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ค�ำน�ำ

	 เทศบาลเมืองหนองปรือ ได้จัดท�ำหนังสือคู่มือส�ำหรับประชาชนเพื่ออ�ำนวย                
ความสะดวกในการติดต่อด�ำเนินการต่าง ๆ ตามแนวทางพระราชบัญญัติการอ�ำนวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 เนื่องจากปัจจุบัน              
มีกฎหมายการอนุญาตจ�ำนวนมาก การประกอบกิจการของประชาชนจะต้อง                        
ขออนุญาตจากส่วนราชการ อีกทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้
ก�ำหนดเวลา เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการพิจารณาจากทางราชการ เทศบาล
เมืองหนองปรือ จึงได้รวบรวมข้อมูลประกอบด้วยกระบวนงานที่เทศบาลเมืองหนองปรือ
มีหน้าที่รับผิดชอบ โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ ตลอดจน                 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต เพื่อให้ประชาชนได้รับรู้ข้อมูลข่าวสาร
ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
	 เทศบาลเมืองหนองปรือ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือเล่มนี้มีประโยชน์ต่อประชาชน
ในการติดต่อขออนุญาตของทางราชการ
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สารบัญ

- การรับช�ำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

- การรับช�ำระภาษีป้าย

- การรับช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่

- การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 	

	 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า

- การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 	

	 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

- การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ. 	

	 ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ	

	 คณะบุคคลและกิจการร่วมค้า

- การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.

	 ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

- การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียน	

	 พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ

	 คณะบุคคลและกิจการร่วมค้า

- การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียน

	 พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

- ช่องทางการให้บริการ

- บรรณานุกรม
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การรับช�ำระภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก�ำหนดให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช�ำระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้
	 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต�ำบล/เมืองพัทยา) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช�ำระภาษี
	 2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)
	 3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือน
กุมภาพันธ์
	 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการ
ประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)
	 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช�ำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช�ำระภาษีทันทีหรือ
ช�ำระภาษีภายในก�ำหนดเวลา)
	 6. เจ้าของทรัพย์สินด�ำเนินการช�ำระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการ
ประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช�ำระภาษีเกินเวลาที่ก�ำหนดจะต้องช�ำระเงินเพิ่มตาม
อัตราที่กฎหมายก�ำหนด
	 7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์
ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่น
ชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่น
อุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9)
	 8. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบ
ถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนาม
บันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
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ค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก�ำหนดผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา
	 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังนับระยะเวลาด�ำเนินงาน
จนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม
บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว
	 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอได้ตรวจ
สอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชน
	 11.จะด�ำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
	 2)	 การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สิน
ด�ำเนินการช�ำระภาษี
ระยะเวลาให้บริการ 30 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 31 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ ฉบับจริง 1 
ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 2) ทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส�ำเนา เช่น โฉนดที่ดิน                           
ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
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	 4) หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส�ำเนา เช่น ใบทะเบียนการค้าทะเบียน
พาณิชย์ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มหรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม
สัญญา เช่า อาคาร ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 5) หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อม
ส�ำเนา ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 6) หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 7) ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ล่วงมาแล้ว ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับช�ำระภาษปี้าย

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก�ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
มีหน้าที่ในการรับช�ำระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบ
การค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้โดย              
มีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้
	 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต�ำบล) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี
	 2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)
	 3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
	 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการ
ประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3)
	 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช�ำระภาษี (เจ้าของป้ายช�ำระภาษีทันทีหรือ
ช�ำระภาษีภายในก�ำหนดเวลา)
	 6. กรณีที่เจ้าของป้ายช�ำระภาษีเกินเวลาที่ก�ำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน) ต้องช�ำระภาษีและเงินเพิ่ม
	 7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อ                
ผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่น
ชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วัน
ที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510
	 8. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบ
ถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนาม
บันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก�ำหนดผู ้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบ                             
การพิจารณา
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	 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงาน
จนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม
บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว
	 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอได้ตรวจ
สอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชน
	 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
	 2)	 การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี
ระยะเวลาให้บริการ 30 วัน
	 3) การพิจารณา เจ้าของป้ายช�ำระภาษี
ระยะเวลาให้บริการ 15 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 46 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส�ำเนา
ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด
	 2) ทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด
	 3) แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่ติด
ตั้งหรือแสดง ฉบับจริง 1 ชุด
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	 4) หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส�ำเนาใบทะเบียนการค้า ส�ำเนาทะเบียน
พาณิชย์ ส�ำเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ส�ำเนา 1 ชุด
	 5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส�ำเนา
ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด
	 6) ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) ส�ำเนา 1 ชุด
	 7) หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 8) ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท�ำป้าย
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา1ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม

หมายเหต ุ
	 -
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การรับช�ำระภาษบี�ำรุงท้องที่

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 พระราชบัญญัติภาษีบ�ำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ก�ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
มีหน้าที่ในการรับช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์และขั้นตอนดังนี้
	 1. การติดต่อขอช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่
	 	 1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม
ของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน
	 	 	 (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) 
พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มี
การประเมินราคาปานกลางของที่ดิน
	 	 	 (2) เจ้าพนักงานประเมินจะท�ำการตรวจสอบและค�ำนวณค่าภาษีแล้วแจ้ง
การประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ�ำนวน
เท่าใดภายในเดือนมีนาคม
	 	 	 (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือน
เมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องช�ำระภาษี
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน
	 	 1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ�ำนวน
เนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป
	 	 	 (1) เจ้าของที่ดินยื่นค�ำร้องตามแบบ (ภบท.5 หรือภบท.8) แล้วแต่กรณี
พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก�ำหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอน
หรือมีการเปลี่ยนแปลง
	 	 	 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน
	 	 	 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีใน
ปีต่อไปจ�ำนวนเท่าใด
	 	 1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุ
ให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่างอื่นท�ำให้อัตราภาษีบ�ำรุงท้องที่
เปลี่ยนแปลงไป
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	 	 	 (1) เจ้าของที่ดินยื่นค�ำร้องตามแบบ (ภบท.8) พร้อมด้วยหลักฐานต่อ                   
เจ้าพนักงานประเมินภายในก�ำหนด 30 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน
	 	 	 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน
	 	 	 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีใน
ปีต่อไปจ�ำนวนเท่าใด
	 	 	 (4) การขอช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลาง
ของที่ดินให้ผู้รับประเมินน�ำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช�ำระภายในเดือน
เมษายนของทุกปี
	 2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการ
ประเมินภาษีบ�ำรุงท้องที่แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่า
ราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต่วันที่
ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี
	 3. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน
และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนามบันทึก
สองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายใน               
ระยะเวลาที่ก�ำหนดผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา
	 4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังนับระยะเวลาด�ำเนินงาน
จนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม
บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว
	 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอได้ตรวจ
สอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชน
	 6. จะด�ำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภบท.5 หรือภบท.8) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน
	 2)	 การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือภบท.8) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สิน
ด�ำเนินการช�ำระภาษี
ระยะเวลาให้บริการ 30 วัน
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 31 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 2) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน, น.ส.3 ฉบับจริง 1 ชุด
ส�ำเนา 1 ชุด
	 4) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล) ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด 
	 5) หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 6) ใบเสร็จหรือส�ำเนาใบเสร็จการช�ำระค่าภาษีบ�ำรุงท้องที่ของปีก่อน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส�ำเนา 1 ฉบับ
 
ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การจดทะเบยีนพาณชิย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.                 
ทะเบยีนพาณชิย์พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบยีน

เป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกจิการร่วมค้า

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วัน
เริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11)
	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้
	 3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้จาก
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจ
สอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่ค�ำขอ
หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท�ำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค�ำขอจะต้องด�ำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
ค�ำขอละทิ้งค�ำขอโดยเจ้าหน้าที่ และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้
รับมอบอ�ำนาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอจดทะเบียนยื่นค�ำขอฯพร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานประกอบ
ระยะเวลาให้บริการ 30 นาที
	 2)	 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่และพิจารณาแจ้งผู้ขอ
ระยะเวลาให้บริการ 2 ชั่วโมง
	 3) เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที
	 4) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 
จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที
	 5) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 3 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนพร้อม
ลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง) ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนพร้อมลงนาม
รับรองส�ำเนาถูกต้อง) ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า
ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหญ่ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน) ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 6) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของบ้านพร้อมลง
นามส�ำเนาถูกต้อง (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน) ส�ำเนา 1 ชุด
	 7) ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอ
เลขที่บ้านและส�ำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่าง
อื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง 
(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน) ส�ำเนา 1 ชุด
	 8) รูปถ่ายอาคารส�ำนักงานใหญ่ ฉบับจริง 2 ฉบับ
	 9) แผนที่แสดงที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส�ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดย
สังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 10) หนังสือมอบอ�ำนาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 11) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส�ำเนา
ถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 12) ส�ำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ�ำหน่ายหรือให้เช่าสินค้า      
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือส�ำเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส�ำเนา
ถูกต้อง (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิทัศน์    
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 13) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ�ำนวน
เงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อท�ำบันทึกถ้อยค�ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่ง
ที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุนก็ได้ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับ ซึ่งประดับด้วยอัญมณี) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 14) หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ�ำพวกไม่จ�ำกัดความ
รับผิดหรือกรรมการผู้มีอ�ำนาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 15) หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วน
สามัญนิติบุคคลห้างหุ้นส่วนจ�ำกัดบริษัทจ�ำกัดหรือบริษัทมหาชนจ�ำกัดแล้วแต่กรณี 
(ใช้ในกรณีเป็นกิจการร่วมค้า) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม
	 1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 บาท
	 2. ค่าธรรมเนียมการขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส�ำเนาและรับรองส�ำเนาเอกสาร
		  เกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง 
		  ฉบับละ 30 บาท
	 3. ค่าธรรมเนียมขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของ
		  ผู้ประกอบการพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท
	 4. ค่าธรรมเนียมการขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส�ำเนาและรับรองส�ำเนาเอกสาร
		  เกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง
		  ฉบับละ 30 บาท
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การจดทะเบยีนพาณชิย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.
ทะเบยีนพาณชิย์พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบยีน

เป็นบุคคลธรรมดา

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วัน
เริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11)
	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้
	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน
	 4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้
จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค�ำขอหรือ
เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท�ำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค�ำขอจะต้องด�ำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
ค�ำขอละทิ้งค�ำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าวและจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ�ำนาจไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอจดทะเบียนยื่นค�ำขอฯพร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานประกอบ
ระยะเวลาให้บริการ 30 นาที

16



กอ
งค

ลัง

คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

กอ
งค

ลัง

คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลเมืองหนองปรือ

	 2)	 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่และพิจารณาแจ้งผู้ขอ
ระยะเวลาให้บริการ 2 วัน
	 3) เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที
	 4) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/   
จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที
	 5) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 3 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง) ส�ำเนา 1 ฉบับ 
	 3) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง) ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน (กรณีผู้
ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
	 5) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของบ้าน 
(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน) ส�ำเนา 1 ชุด 
	 6) ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านและส�ำเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) ส�ำเนา 1 ชุด
	 7) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส�ำคัญบริเวณใกล้
เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 8) รูปถ่ายอาคารส�ำนักงาน (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน)     
ฉบับจริง 2 ฉบับ
	 9) หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 10) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 11) ส�ำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ�ำหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดัง
กล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือส�ำเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส�ำเนา
ถูกต้อง (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 12) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ�ำนวน
เงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อท�ำบันทึกถ้อยค�ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่ง
ที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุนก็ได้ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 บาท
	 2. ค่าธรรมเนียมการขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส�ำเนาและรับรองส�ำเนาเอกสาร
		  เกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง 
		  ฉบับละ 30 บาท
	 3. ค่าธรรมเนียมขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของ
		  ผู้ประกอบการพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท
	 4. ค่าธรรมเนียมการขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส�ำเนาและรับรองส�ำเนาเอกสาร
		  เกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง
		  ฉบับละ 30 บาท
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การจดทะเบียนพาณชิย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ             
จดทะเบยีน) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิย์ พ.ศ. 2499 

กรณผีู้ขอจดทะเบยีนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะ
บุคคลและกจิการร่วมค้า

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการ
ใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค�ำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 
30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13)
	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้
	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรอง
รายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน
	 4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้
จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจ
สอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่ค�ำขอ
หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้               
ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท�ำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค�ำขอจะต้องด�ำเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้              
รับมอบอ�ำนาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอจดทะเบียนยื่นค�ำขอเปลี่ยนแปลงฯพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานประกอบ
ระยะเวลาให้บริการ 30 นาที
	 2)	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่และพิจารณาแจ้งผู้ขอ
ระยะเวลาให้บริการ 2 วัน
	 3) เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที
	 4) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/   
จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที
	 5) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 3 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการพร้อมลงนาม
รับรองส�ำเนาถูกต้อง) ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ต้นฉบับ) ฉบับเดิม ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือ
กิจการร่วมค้า ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 6) (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
(ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหญ่) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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	 7) ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านและส�ำเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 8) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของบ้านพร้อม
ลงนามส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ชุด
	 9) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส�ำคัญบริเวณ                    
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 10) รูปถ่ายอาคารส�ำนักงานใหญ่ ฉบับจริง 2 ฉบับ
	 11) หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 12) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ครั้งละ 20 บาท
	 2. ค่าธรรมเนียมการขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส�ำเนาและรับรองส�ำเนาเอกสาร
		  เกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง 
		  ฉบับละ 30 บาท
	 3. ค่าธรรมเนียมขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของ
		  ผู้ประกอบการพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท
	 4. ค่าธรรมเนียมการขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์
		  ฉบับละ 30 บาท
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การจดทะเบียนพาณชิย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ
จดทะเบยีน) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิย์พ.ศ. 2499 

กรณผีู้ขอจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการ
ใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค�ำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 
30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13)
	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้
	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน
	 4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้
จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจ
สอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค�ำขอ
หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้              
ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท�ำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค�ำขอจะต้องด�ำเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้                
รับมอบอ�ำนาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอจดทะเบียนยื่นค�ำขอเปลี่ยนแปลงฯพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานประกอบ
ระยะเวลาให้บริการ 30 นาที
	 2)	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานประกอบการและพิจารณา
แจ้งผู้ขอ
ระยะเวลาให้บริการ 2 วัน
	 3) เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที
	 4) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/   
จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที
	 5) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 3 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจพร้อมลง
นามรับรองส�ำเนาถูกต้อง) ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจพร้อมลงนาม
รับรองส�ำเนาถูกต้อง) ส�ำเนา 1 ฉบับ 
	 4) (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน
(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 5) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของบ้านพร้อม
ลงนามส�ำเนาถูกต้อง (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน) ส�ำเนา 1 ชุด
	 6) ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านและส�ำเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) ส�ำเนา 1 ชุด
	 7) รูปถ่ายอาคารส�ำนักงานใหญ่ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน) 
ฉบับจริง 2 ฉบับ
	 8) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส�ำคัญบริเวณ                   
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 9) หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 10) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 11) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) ของเดิม ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ครั้งละ 20 บาท
	 2. ค่าธรรมเนียมการขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส�ำเนาและรับรองส�ำเนาเอกสาร
		  เกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง 
		  ฉบับละ 30 บาท
	 3. ค่าธรรมเนียมขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของ
		  ผู้ประกอบการพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท
	 4. ค่าธรรมเนียมการขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์
		  ฉบับละ 30 บาท
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การจดทะเบียนพาณชิย์ (เลกิประกอบพาณชิยกจิ) 
ตาม พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณชิย์ พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอ
จดทะเบยีนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและ

กจิการร่วมค้า

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจ
ทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของ
สถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค�ำขอ                 
จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก�ำหนด 30 วัน                 
นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13)
	 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค�ำขอจดทะเบียนเลิก
ด้วยตนเอง เช่น วิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียตามกฎหมายเช่น 
สามี ภริยา บิดา มารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค�ำขอ
จดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมา
ยื่นค�ำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตรค�ำสั่งศาลเป็นต้น
	 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วย
ตนเองหรือจะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้
	 4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (แล้วแต่
กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
ค�ำขอจดทะเบียน
	 5. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้
จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจ
สอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค�ำขอ
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หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท�ำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค�ำขอจะต้องด�ำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
ค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าวและจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ�ำนาจไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอจดทะเบียนยื่นค�ำขอเลิกประกอบฯพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานประกอบ/แจ้งผล
ระยะเวลาให้บริการ 30 นาที
	 2) เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/   
จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที
	 4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 60 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของหุ้นส่วนผู้จัดการพร้อมลงนาม
รับรองส�ำเนาถูกต้อง)  ส�ำเนา 1 ฉบับ
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	 3) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ของหุ้นส่วนผู้จัดการพร้อมลงนามส�ำเนาถูกต้อง) ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) ส�ำเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนให้เลิกห้างหุ้นส่วนคณะ
บุคคลหรือกิจการร่วมค้าพร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 6) หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 7) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ครั้งละ 20 บาท
	 2. ค่าธรรมเนียมการขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส�ำเนาและรับรองส�ำเนาเอกสาร
		  เกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง 
		  ฉบับละ 30 บาท
	 3. ค่าธรรมเนียมขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของ
		  ผู้ประกอบการพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท
	 4. ค่าธรรมเนียมการขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์
		  ฉบับละ 30 บาท
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การจดทะเบียนพาณชิย์ (เลกิประกอบพาณชิยกจิ) 
ตาม พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณชิย์ พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอ

จดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจ
ทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของ
สถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค�ำขอ             
จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก�ำหนด 30 วันนับ
ตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13)
	 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค�ำขอจดทะเบียนเลิก
ด้วยตนเอง เช่น วิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียตามกฎหมาย เช่น 
สามี ภริยา บิดา มารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทน                   
ผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อ
ในค�ำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู ้ประกอบพาณิชยกิจ
ไม่สามารถมายื่นค�ำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตรค�ำสั่งศาลเป็นต้น
	 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วย
ตนเองหรือจะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้
	 4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (แล้วแต่
กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
ค�ำขอจดทะเบียน
	 5. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้
จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจ
สอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค�ำขอ
หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่
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สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท�ำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค�ำขอจะต้องด�ำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
ค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้
รับมอบอ�ำนาจไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	 1)	 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอจดทะเบียนยื่นค�ำขอฯพร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานประกอบ/แจ้งผล
ระยะเวลาให้บริการ 30 นาที
	 2) เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที
	 3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/   
จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที
	 4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 60 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1) ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2) บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือ
ทายาทที่ยื่นค�ำขอแทนพร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง) ส�ำเนา 1 ฉบับ
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	 3) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นค�ำขอแทน
พร้อมลงนามส�ำเนาถูกต้อง) ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 5) ส�ำเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาท
ที่ยื่นค�ำขอเป็นผู้ลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 6) ส�ำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
ซึ่งถึงแก่กรรมพร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 7) หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 8) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ครั้งละ 20 บาท
	 2. ค่าธรรมเนียมการขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส�ำเนาและรับรองส�ำเนาเอกสาร
		  เกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง 
		  ฉบับละ 30 บาท
	 3. ค่าธรรมเนียมขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของ
		  ผู้ประกอบการพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท
	 4. ค่าธรรมเนียมการขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์
		  ฉบับละ 30 บาท
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ช่องทางการให้บริการ
	 สถานที่ให้บริการ
	 เทศบาลเมืองหนองปรือ
	 หมายเลขโทรศัพท์ 038-399100 
	 E-mail : minister@nongpruecity.go.th 
	 www.facebook.com/nongpruecity

	 ศูนย์ด�ำรงธรรมอ�ำเภอบางละมุงจังหวัดชลบุรี
	 หมายเลขโทรศัพท์ 038-223774

	 ศูนย์ด�ำรงธรรมจังหวัดชลบุรี
	 หมายเลขโทรศัพท์ 038-278370

	 ศูนย์บริการประชาชนส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี
	 (หมายเหตุ : ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300/สายด่วน 1111/ 
	 www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300))
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บรรณานุกรม

กรมพัฒนาธรุกจิการค้า		 	 ทะเบียนพาณชิย์
กรมส่งเสรมิการปกครองส่วนท้องถ่ิน	 กระทรวงมหาดไทย 
กรมการปกครอง	 	 	 กระทรวงมหาดไทย
กรมธุรกจิพลงังาน	 	 	 กระทรวงพลงังาน
กรมโยธาธกิารและผังเมอืง	 	 กระทรวงมหาดไทย
กรมโรงงานอตุสาหกรรม	 	 กระทรวงอตุสาหกรรม
กรมอนามยั	 	 	 	 กระทรวงสาธารณสุข
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