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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประซาขน 
(กระบวนงานที่ ๑© การขึ้นทะเบียนพาณิชย์)

งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย์
การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ฃอจด 

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง
- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

๓๐ นาที
(  โ  ~  'รผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอก

ข้อมูล (แบบ ท.พ.)
พร้อมเอกสารเพื่อพิจารณา

V-------------------------— --------------------------- )  -๕ นาที

( นิ 7Z ไเจ้าหน้าที่รับแบบคำขอและตรวจสอบเอกสาร
และกรอกข้อมูลในระบบจัดเก็บ 

V____________________ I_______________________/
(ริ)๕ นาที

เจ้าหน้าที่เสนอนายทะเบียนพาณิชย์
๑๐

/
ผู้ยื่นคำขอชำระค่าซรรมเนียม

\

และรับใบทะเบียนพาณิชย์
V J

สรป กระบวนการ ๔ ขั้นตอน ระยะเวลา ๖๐ นาที/ราย
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๓. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
๓.๑ กรณีผู้ขออนุญาตประกอบกิจการเป็นเจ้าบ้านซึ่งเป็นสถานที่ใช้ประกอบกิจการพาณิชย์ 

(๑) สำเนาบัตรประซาขนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอประกอบกิจการ
(รับรองสำเนาถูกต้อง)

(๒) แผนที่บริเวณที่จะตั้งสถานประกอบการ 
๓.๒ กรณีผู้ขออนุญาตไม่ได้เป็นเจ้าบ้านซึ่งใช้เป็นสถานที่ในการประกอบกิจการ 

ใช้เอกสารเพิ่มเติมจากข้อ ๓.® ดังนี้
(๑) หนังสือยินยอมของเจ้าของสถานที่ประกอบกิจการให้ใช้เป็นสถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ 
(๒) สำเนาบัตรประขาซนของเจ้าของสถานที่ (เจ้าของสถานที่รับรองสำเนาถูกต้อง)
(๓) สำเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ (เจ้าของสถานที่รับรองสำเนาถูกต้อง)
(๔) กรณีเข่าสถานประกอบการ สำเนาหนังสือสัญญาเข่า (ผู้ประกอบกิจการรับรองสำเนาถูกต้อง)

หมายเหตุ ในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเองให้ทำหนังสือมอบ 
อำนาจพร้อมกับนำสำเนาบัตรประขาขนของผู้รับมอบอำนาจและรับรองสำเนาถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอำนาจมา 
ดำเนินการขออนุญาตแทน

๔. สถานที่ติดต่อ ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา โทร/โทรสาร ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒ 

รับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ช้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไต้ที่ 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

http://huana-nblp.go.th/
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คู่มือสำหรับประขาซน ะ การจดทะเบียนพาณีขย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิซย์พ.ศ.๒๔๙๙ 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดขอบ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา

๑. ซื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ฃอจด 
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาบ:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า
๓. ประ๓ ทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน
๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง ะ

- พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙
- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๙๙
- พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย์
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๘)

พ.ศ. ๒๕๕๒
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๕๕๕
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙

๖. ซ่องทางการให้บริการ
ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๕๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

http://huana-nblp.go.th/
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๗. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 

(มาตรา ๑๑)
๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจด 

ทะเบียนแทนก็ได้
๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเปีนผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ 

เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน
๔. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 

ดาวน่โหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 

ตามที่ระบุไวิในคู่มือประชาซนเรียบร้อยแล้วทั้งนึ๋ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมืความ 
บกพร่องไม่สมบูรณ์เบ็เนเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเซ่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ 
มอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบ 
อำนาจไว้เปีนหลักฐาน

๘. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดขอบ

ท ี่ ประ๓ ทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ 
บริการ

ระยะเวลา 
ให้บริการ

ส่วนงาน /  
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา 
เอกสาร/แจ้งผล

๓๐ นาที กองคลัง

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ 
ค่าธรรมเนียม

๔ นาที กองคลัง

๓) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 
จัดเตรียมใบสำคัญการจด 
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา 
เอกสาร

๑๔ นาที กองคลัง

๔) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง 
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ 
ย่ืนคำขอ

๑๐ นาที อบต.หัวนา

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๖๐ นาที

http://www.dbd.go.th
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๙. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
๙.®) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท ี่
รายการเอกสาร 

ยีนยันต ัวตน
หน ่วยงาบภาคร ัฐผ ู ้

ออกเอกสาร
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง
จำนวนเอกสาร 

สำเนา
หน ่วยน ับ  
เอกสาร

หมายเหตุ

๑) บัตรประจำตัว 
ประชาชน

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถกต้อง)

๒) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถกต้อง)

๙.๒) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ ิ่มเต ิม
หน ่วยงาน  

ภาครัฐผู้ออก 
เอกสาร

จำนวน  
เอกสาร 
ฉบับจริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน ่วยน ับ  
เอกสาร

หมายเหตุ

๑) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบ 
บทพ.)

กรมพัฒนา 
ธุรกิจการค้า

๑ ๐ ฉบับ -

๒) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้ 
สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่โดย 
ให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ 
กรรมสิทธื้ลงนามและให้มีพยาน 
ลงซื่อรับรองอย่างน้อย ๑ คน

๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย 
กิจมิไต้เป็นเจ้าบ้าน)

๓) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น 
ว่าผู้ให้ความยินยอมเบีนเจ้าบ้าน 
หรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ 
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ 
เอกสารสิทธึ๋อย่างอื่นที่ผู้เป็น 
เจ้าของกรรมสิทรึ๋เป็นผู้ให้ความ 
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองสำเนา 
ถกต้อง

๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย 
กิจมีไต้เป็นเจ้าบ้าน )

๔) แผนที่แสดงสถานที่ซื่งใช้ประกอบ 
พาณิชยกิจและสถานที่สำคัญ 
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม 
ลงนามรับรองเอกสาร

๑ ๐ ฉบับ

๕) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อม 
ป็ดอากรแสตมป็ ๑๐ บาท

- ๑ o ฉบับ -

๖) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ของผู้รับมอบอำนาจ(ถ้ามี) พร้อม

กรมการ
ปกครอง

๐ ๑ ฉบับ
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ ิ่มเต ิม

หน ่วยงาน  
ภาครัฐผู้ออก 

เอกสาร

จำนวน  
เอกสาร 
ฉบับจริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วยน ับ  
เอกสาร

หมายเหตุ

ลงนามรับรองสำเนาถกต้อง
๗) สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ 

รับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้ 
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ 
ลิขสิทธี้ฃองสินค้าที่ขายหรือให้เช่า 
หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตาม 
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน 
การซื้อขายจากต่างประเทศพร้อม 
ลงนามรับรองสำเนาถกต้อง

๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ 
พาณีชยกิจการขายหรือ 
ให้เช่าแผ่นซีดีแถบ 
บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ 
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี 
ทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการ 
บันเทึง)

๘) หนังสือขี้แจงข้อเท็จจริงของ 
แหล่งที่มาของเงินทุนและ 
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนหรือ 
อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำบันทึก 
ถ้อยคำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ 
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง 
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนก็ได้

๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ 
พาณีชยกิจการค้าอัญ 
มณีหรือเครื่องประดับซึ่ง 
ประดับด้วยอัญมณี)

๑๐.ค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) ๔๐ บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) ๓๐ บาท

๑๑.ซ่องทางการร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblD.go.th/

http://huana-nblD.go.th/
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คู่มือสำหรับประซาขน ะ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน 
พาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ฃอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ะ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา

ซื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ฃอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

ประ๓ ทของงานบริการ ะ กระบวนงานบริการที่ใหับริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)

หมวดหมู่ชองงานบริการ ะ จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง ะ

- พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙
- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๔๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๙๙
- พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๔๔๖
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๔๑๔) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย์
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๔๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๔๔๓
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๘)

พ.ศ. ๒๔๔๒
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๔๔๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๔๔๓
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใฃในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๔๔
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๔๔๙

ซ่องทางการให้บริการ
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

ระยะเวลาเปีดให้บริการ ะ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตังแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

http://huana-nblp.go.th/
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. ผู้ประกอบพาณิซยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้ 

จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายใบเวลา ๓๐ วับนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ 
(มาตรา ๑๓)

๒. ผู้ประกอบพาณิฃยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจด 
ทะเบียนแทนก็ได้

๓. ให ผู้้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือขื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ 
เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน

๔. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 
ดาวนัโหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประซาซนเรียบร้อยแล้วทั้งนี๋ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ 
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมีเซ่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ 
มอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบ 
อำนาจไว้เป็นหลักฐาน

๑๒.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดขอบ

ท ี่ ประ๓ ทขั้นตอน รายละเอ ียดของข ั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา 
ให ้บร ิการ

ส ่วนงาน /  
หน ่วยงานท ี ่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ 
แจ้งผล

๓๐ นาที ส่วนการคลัง -

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ 
ค่าธรรมเนียม

๔ นาที ส่วนการคลัง -

๓) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่ 
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม 
ใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/สำเนาเอกสาร

๑๔ นาที ส่วนการคลัง

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี 
มติ

บายท ะเบ ียนตรวจเอกสารและลงน าม/มอบ  
ใบ ทะเบ ียน พาณ ิชยโห ้ผ ู้ย ื่นคำขอ

๑๐ นาที อบต.หัวนา -

oระยะเวลาด่าเนินการรวม ๖๐ นาท

http://www.dbd.go.th
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๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท ี่
รายการเอกสาร 

ยืนยันต ัวตน
หน ่วยงานภาคร ัฐผ ู ้

ออกเอกสาร
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง
จำนวนเอกสาร 

สำเนา
หน่วยนับ  
เอกสาร

หมายเหตุ

๑) บัตรประจำตัว 
ประซาซน

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถกต้อง)

๒) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถูกต้อง)

๒) เอกสารอื่น  ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม
หน่วยงาน 

ภาครัฐผู้ออก 
เอกสาร

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วยนับ 
เอกสาร หมายเหตุ

๑) คำขอจดทะเบียนพาณิซย์ 
(แบบ ทพ.)

กรมพัฒนา 
ธุรกิจการค้า

๑ ๐ ฉบับ -

๒) หนังสือให้ความยินยอมให้ใซ้ 
สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่โดย 
ให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ 
กรรมสิทธี้ลงนามและให้มีพยาน 
ลงซื่อรับรองอย่างน้อย ๑ คน

๑ ๐ ฉบับ (กรณิผู้ประกอบพาณิซย 
กิจมีได้เป็นเจ้าบ้าน )

๓) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น 
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน 
หรือสำเนาสัญญาเข่าโดยมีผู้ให้ 
ความยินยอมเป็นผู้เข่าหรือ 
เอกสารสิทธี้อย่างอื่นที่ผู้เป็น 
เจ้าของกรรมสิทธึ๋เป็นผู้ให้ความ 
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองสำเนา 
ถูกต้อง

๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมีไต้เป็นเจ้า 
บ ้าน )

๔) แผนที่แสดงสถานที่ซื่งใซ้ประกอบ 
พาณิชยกิจและสถานที่สำคัญ 
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม 
ลงนามรับรองเอกสาร

๑ ๐ ฉบับ

๔) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อม 
ปีดอากรแสตมป็ ๑0 บาท

- ๑ ๐ ฉบับ -

๖) สำเนาบัตรประจำตัวประซาซน 
ของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อม 
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง

กรมการ
ปกครอง

๐ ๑ ฉบับ

๗) สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ 
รับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้ 
เข่าสินค้าตังกล่าวจากเจ้าของ

๐ ๑ ฉบับ (ใข้ในกรณีประกอบ 
พาณิฃยกิจการขายหรือ 
ให้เข่าแผ่นซีดีแถบ
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ ิ่มเต ิม
หน ่วยงาน  

ภาครัฐผู้ออก  
เอกสาร

จำนวน  
เอกสาร 
ฉบับจริง

จำบวบ  
เอกสาร 
สำเนา

หน ่วยน ับ  
เอกสาร

หมายเหตุ

สิฃสิทธึ๋ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า 
หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตาม 
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน 
การซื้อขายจากต่างประเทศพร้อม 
ลงนามรับรองสำเนาถกต้อง

บันทีกวีติทัศนแ์ผ่นวีติ 
ทัศน์ติวีติหรือแผ่นวีติ 
ทัศน์ระบบติจิทัล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการ 
บันเทิง)

๘) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ 
แหล่งที่มาของเงินทุนและ 
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนหรือ 
อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำบันทึก 
ถ้อยคำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ 
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง 
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนก็ไต้

๑ ๐ ฉบับ (ไซ้ในกรณีประกอบ 
พาณีชยกิจการค้าอัญ 
มณีหรือเครื่องประดับซื้ง 
ประดับด้วยอัญมณี)

ค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) ๔๐ บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) ๓๐ บาท

ซ่องทางการร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

http://huana-nblp.go.th/
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คู่มือสำหรับประซาซน ะ การจดทะเบียนพาณีซย์ (เลิกประกอบพาณิซยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิขย์ 
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ฃอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดซอบ ะ ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
ซื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

กรณิผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานเจ้าซองกระบวนงาน ะ องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
ประ๓ ทของงานบริการ ะ กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)
หมวดหมู่ของงานบริการ ะ จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง ะ

- พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙
- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๙๙
- พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย์
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๘)

พ.ศ. ๒๕๕๒
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๕๕๕
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙

ซ่องทางการให้บริการ
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๕๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

ระยะเวลาเปีดให้บริการ ะ เปีดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตังแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

http://huana-nblp.go.th/
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอ,บพาณิฃยกิจทังหมดจะโดยเหตุใดก 

ตามเซ่นขาดทุนไม่บีระสงค์จะบีระกอบการค้าต่อไบีเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญา'■ ข่าหรือ'■ ลิภฺห้าง 
หุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด ๓ ° วันนับตังแต่ 
วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา ๑๓)

๒. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุชัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเข่นวิกลจริตตาย 
สาบสูญเป็นด้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเข่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกบีระกอบ 
พาณิชยกิจแทนผู้บีระกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือซื่อในคำขอจดทะเบียนเลิก 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้บีระกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเข่นใบมรณ 
บัตรคำสั่งศาลเป็นด้น

๓. ผู้บีระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกบรีะกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ 
ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

๔.ให้ผู้บีระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าชองกิจการหริอผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง 
รายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารบีระกอบคำขอจดทะเบียน

๔. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 
ดาวนัโหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุชั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือบีระซาซนเรียบร้อยแล้วทั้งนี๋ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี 
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการ 
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม 
ภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเซ่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นดำขอหรือ 
ผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกตังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องตังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ 
มอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน

http://www.dbd.go.th
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ท ี่ ประ๓ ทขั้นตอบ
รายละเอ ียดของข ั้นตอนการ 

บริการ
ระยะเวลา 
ให ้บร ิการ

ส ่วนงาบ /  
หน่วยงานที ่
รับผิดขอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา 
เอกสาร/แจ้งผล

๓๐ นาที ส่วนการคลัง

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับขำระ 
ค่าธรรมเนียม

๕ นาที ส่วนการคลัง

๓) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 
จัดเตรียมใบสำคัญการจด 
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา 
เอกสาร

๑๕ นาที ส่วนการคลัง

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี 
มติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ 
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ 
ให้ผู้ยื่นคำขอ

๑๐ นาที อบต.หัวนา

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๖๐ นาที
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท ี่
รายการเอกสารย ีนย ัน  

ตัวตน
หน ่วยงาบภาคร ัฐผ ู ้

ออกเอกสาร

จำนวน  
เอกสาร 
ฉบับจริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วยน ับ  
เอกสาร

หมายเหตุ

๑) บัตรประจำตัวประซาซน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (สำเนาบัตรประจำตัว 
ของผู้ประกอบพาณิชย 
กิจหรือทายาทท่ีย่ืนคำ 
ขอแทนพร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถกต้อง)

๒) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม

ท ี่ รายการเอกสารยื่นเพ ิ่มเต ิม
หน ่วยงานภาคร ัฐผ ู ้

ออกเอกสาร

จำนวน  
เอกสาร 
ฉบับจริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วยนับ  
เอกสาร

หมายเหตุ

๑) คำขอจดทะเบียนพาณิซย์ 
(แบบทพ.)

อบต.หัวนา ๑ ๐ ฉบับ -

๒) ใบทะเบียนพาณิซย์ (ฉบับ 
จริง)

อบต.หัวนา ๑ ๐ ฉบับ -

๓) สำเนาใบมรณบัตรของผู้ กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ -
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ท ี่ รายการเอกสารยื่นเพ ิ่มเต ิม
หน ่วยงานภาคร ัฐผ ู ้

ออกเอกสาร

จำนวน  
เอกสาร 
ฉบับจริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน ่วยน ับ  
เอกสาร

หมายเหตุ

ประกอบพาณิชยกิจ (กรณี 
ถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาท 
ที่ยื่นคำขอเป็นผู้ลงนาม 
รับรองสำเนาถกต้อง

๔) สำเนาหลักฐานแสดงความ 
เป็นทายาทของผู้ลงซื่อแทน 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจซื่งถึง 
แก่กรรมพร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถกต้อง

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ

๔) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป๋ ๑๐ 
บาท

๑ ๐ ฉบับ

๖) สำเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชนชองผู้รับมอบ 
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถกต้อง

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) ๔๐ บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) ๓๐ บาท

ซ่องทางการร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

http://huana-nblp.go.th/

