
 
 

 

 

 

 

 

 

 

                        คู่มือการให้บริการประชาชน 

      1. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
         พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
     2. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 

                  3. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)   
                      ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499   
                      กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 

 

                 (กองคลัง) 

     องค์การบริหารส่วนตำบลเขื่อน 

       อำเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 



คู่มือสำหรับประชำชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอ จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเขื่อน อำเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 

............................................................................................................................. ………………………………….. 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอ จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเขื่อน  
อำเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 

3. ประเภทของานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่ เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) 

เร่ืองกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกำหนดพาณิชยกิจทีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 

พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 

พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2555 
9) คำส่ังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 

เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค , ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : ไม่มี 

ระยะเวลาที่กำหนดามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที 



9. ข้อมูลสถิต ิ
- จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 
- จำนวนคำขอที่มากที่สุด 
- จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  สพจ. ทก. 01 
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลเขื่อน อำเภอโกสุมพิสัย จังหวัด

มหาสารคาม ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน โทร.0-4399-4567 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักกลางวัน) 
 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ 

(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้

ผู้อื่นย่ืนจด ทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอ

จดทะเบียน และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 

หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 

ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/ 
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่อง 
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ย่ืนคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/ 
หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความ 
พร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ มอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/


13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา 
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที -  

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ 
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที -  

      

ที่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจด ทะเบียน/ 
เจ้าหน้าที่บันทึก 
ข้อมูลเข้าระบบ/ จัดเตรียม 
ใบสำคัญการจด ทะเบียน/ 
หนังสือรับรอง/สำเนา 
เอกสาร 

15 นาที -  

4 การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร 
และ ลงนาม/มอบใบ 
ทะเบียนพาณิชย์ 
ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที -  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที่ รายการเอกสาร ยืนยันตัวตน จ˚านวน 

เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ˚านวนเอกสาร 
ส˚าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัว ประชาชน - 1 ฉบับ  
2 สําเนาทะเบียน บ้าน - 1 ฉบับ  

 



14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที่ รายการเอกสาร ยื่นเพิ่มเติม จำนวน 

เอกสาร ฉบับ 
จริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 คำขอจดทะเบียน 
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

1 - ฉบับ  

2 หนังสือให้ความ ยินยอมให้ใช้ 
สถานที่โดยให้ เจ้าของร้านหรือ 
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และ 
ให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่าง 
น้อย 1 คน 

1 - ฉบับ  



ที่ รายการเอกสาร ยื่นเพิ่มเติม จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมาย 
เหตุ 

3 สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเ
ป็นเจ้า บ้านหรือ สำเนา สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ 
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าข
องกรรมสิทธ์ิ เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถูกต้อง 

- 1 ฉบับ  

4 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถาน
ที่ สำคญับริเวณ ใกล้เคียง โดยสังเขปพร้อม 
ลงนามรับรอง เอกสาร 

1 - ฉบับ  

5 หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อม 
ปิดอากร แสตมป์ 10 บาท 

1 - ฉบับ  

6 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ำมี) พร้อมลง 
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

- 1 ฉบับ  

7 สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให ้
เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้ำดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิ
ทธ์ิ ของสินค้าที่ขาย หรือให้เช่าหรือสำเนา 
ใบเสร็จรับเงิน ตามประมวล รัษฎากรหรือ 
หลักฐานการซื้อ ขายจาก ต่างประเทศ พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถูกต้อง 

 1 ฉบับ  

8 หนังสือชี้แจง ข้อเท็จจริงของ แหล่งที่มาของเงินทุนและ 
หลักฐาน แสดงจำนวนเงินทุน หรืออาจมาพบ 
เจ้าหน้าที่เพื่อทำบันทึกถ้อยคำ เกี่ยวกับ 
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา ของเงินทุนพร้อม 
แสดงหลักฐานแสดงจำนวน เงินทุนก็ได้ 

1 - ฉบับ  



15. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 

- ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 

- ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
16. ช่องทางการร้องเรียน 

- ช่องทางการร้องเรียน เขียนคำร้องที่สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลเขื่อน ตำบลเขื่อน 
อำเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 

- ช่องทางการร้องเรียน ติดต่อทางโทรศัพท์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4399-4567 
- ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  www.khuan.go.th 

 

 
 

http://www.khuan.go.th/


คู่มือสำหรับประชำชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเขื่อน อำเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 
......................................................................................................................................................... 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  

ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน 
(ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วน จำกัด) บริษัทจำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :  งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเขื่อน  
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

(กระบวนงาน บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) 
เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 
พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2555 

8) คำส่ังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 
เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมม่ี  0 นาท ี



9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลเขื่อน อำเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน โทร.0-4399-4567  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักกลางวัน) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจ้ดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้อง 

ยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มกีารเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ 
(มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่
นจดทะเบียน แทนก็ได ้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจด
ทะเบียนและ เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) 
หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ ดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/ 
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของราย
การเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร 
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และ 
ผู้ยื่นคำขอหรือผูไ้ด้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าว 
ให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ มอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

http://www.dbd.go.th/


13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา 
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที -  

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ 
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที -  



ที่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจด ทะเบียน/ 
เจ้าหน้าที่บันทึก 
ข้อมูลเข้าระบบ/ จัดเตรียม 
ใบสำคัญการจด ทะเบียน/ 
หนังสือรับรอง/สำเนา 
เอกสาร 

15 นาที -  

4 การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร 
และ ลงนาม/มอบใบ 
ทะเบียนพาณิชย์ 
ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที -  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจําตัว ประชาชน - 1 ฉบับ  
2 สําเนาทะเบียน บ้าน - 1 ฉบับ  

14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 คำขอจดทะเบียน 
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

1 - ฉบับ  

2 สำเนาหนังสือรับรองการจด 
ทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือ 
บริษัทที่ระบ ุ

- 1 ฉบับ  

3 ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

1    



4 (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความ 
ยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้ง 
สำนักงานแห่งใหญ่โดยให้ 
เจ้าของร้านหรือเจ้าของ 
กรรมสิทธิ์ลงนามและให้มี 
พยาน ลงชื่อรับรองอย่างน้อย 
1 คน 

1    

5 สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดง 
ให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม 
เป็นเจ้า บ้านหรือ สำเนา 
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ 
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสาร
สิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความ 
ยินยอมพร้อมลงนาม 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

- 1 ฉบับ  

6 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ 
ประกอบพาณิชยกิจและ 
สถานที่ สำคัญบริเวณ 
ใกล้เคียง โดยสังเขปพร้อม 
ลงนามรับรอง เอกสาร 

1 - ฉบับ  

7 หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร แสตมป์ 10 
บาท 

1 - ฉบับ  

8 สำเนาบัตรประจำตัวประชา
ชนของ ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ำมี) พร้อมลง 
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

- 1 ฉบับ  



9 สำเนาหนังสืออนุญาตหรือ 
หนังสอืรับรองให้เป็นผู้ 
จำหน่วยหรือให้เช่า 
สินค้ำดังกล่ำวจำกเจ้ำของลิข
สิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้ 
เช่าหรือสำเนาใบเสร็จรับเงิน 
ตามประมวลรัษฎากรหรือ 
หลักฐานการซื้อขายจาก 
ต่างประเทศพร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 
เอกสารเพ่ิมเติม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ฉบับ (ใช้ในกรณี 
ประกอบ 
พาณิชยการ
ขายหรือให้เช่า 
แผ่นซีด ี
แถบบันทึกวีดี
ทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน ์
ทัศนระบบ
ดิจิตอล
เฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

     
  

 

   

  
 

   

  
 

   

     
     
     
  

 

 
 

 

   

     
     
     



ที่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

10 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ 
แหล่งที่มาของเงินทุนและ 
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ 
เจ้าหน้าที่เพื่อทำบันทึก 
ถ้อยคำเกี่ยวกับข้อเท็จจริง 
ของแหล่งที่มา 

ของเงินทุนพร้อมแสดง 

หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน

ก็ได ้

- 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี 

ประกอบ 

พำณิชยกิจการ 

ค้ำอัญมณีหรือ 

เคร่ืองประดับ 

ซึ่งประดับ 

ด้วยอัญมณี) 

11 หลักฐำนหรือหนังสือชี้แจง 

การประกอบอำชีพหุ้นส่วน 

จำพวกไม่กัดควำมรับผิดหรือ 

กรรมการผู้มอีำนาจของห้าง

หุ้นส่วนหรือบริษัท 

แล้วแต่กรณ ี

1 - ฉบับ (ใช้ในกรณี 

ประกอบ 

พาณิชยกิจการ 

ค้ำอัญมณีหรือ 

เคร่ืองประดับ 

ซึ่งประดับ 

ด้วยอัญมณี) 

 

ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมครั้งละ 

- ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 

- ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 
 
 
 
 



หมายเหตุ - 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
- ช่องทางการร้องเรียน เขียนคำร้องที่สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลเขื่อน ตำบลเขื่อน 

อำเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 
- ช่องทางการร้องเรียน ติดต่อทางโทรศัพท์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4399-4567 
- ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ www.khuan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.khuan.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :องค์การบริหารส่วนตำบลเขื่อน ตำบลเขื่อน อำเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลเขื่อน 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการ ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2555 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 

พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 
6) คำส่ังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 

เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) 

เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 

พ.ศ. 2553 
10) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
11) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมม่ี 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที 

 



9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 08 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลเขื่อน อำเภอโกสุมพิสัย จังหวัด
มหาสารคาม ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน โทร.0-4399-4567 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักกลางวัน) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด 

จะโดยเหตุใดก็ตามเช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะ 
หมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ย่ืนคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงาน 
เจ้าหนา้ที่ภายในกำหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่น 
วิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอ 
จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย
ลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่ 
สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตรคำสั่งศาลเป็นต้น 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะ
มอบอำนาจ ให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได ้

4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) 
เป็นผู้ลงลายมือชื่อ รับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/


หมายเหตุ 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีควา
มบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการ 
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสาร 
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่ 
และผู้ยื่นคำขอหรือผูไ้ด้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าว 
ให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ มอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 

กำรบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา 
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที -  

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ 
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที -  

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/ 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า 
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการ 
จด ทะเบียน/หนังสือรับรอง 
/สำเนาเอกสาร 

15 นาที -  

4 การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร 
และ ลงนาม/มอบใบ 
ทะเบียนพาณิชย์ 
ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที -  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที่ รายการเอกสาร ยืนยันตัวตน จ˚านวน 

เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ˚านวนเอกสาร 
ส˚าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัว ประชาชน - 1 ฉบับ สำเนาบัตร 
ประจำตัวของ 
หุ้นส่วนผู้จัดการ 
พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถูกต้อง 



14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

จำนวน 
เอกสาร ฉบับ 

จริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 คำขอจดทะเบียน 
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

1 - ฉบับ  

2 ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

1 - ฉบับ  

3 สำเนาสัญญาหรือข้อตกลง 
ของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน 
ให้เลิกห้าง ส่วนคณะบุคคล 
หรือกิจการ 
ร่วมค้าพร้อมลงนามรับรอง 
สำเนาถูกต้อง(ต้นฉบับ) 
หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้ 
สถานที่ตั้งสำนักงานแห่ง 
ใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือ 
เจ้าของ กรรมสิทธิ์ลงนาม 
และให้มี พยานลงชื่อรับรอง 
อย่างน้อย 1คน 

- 1 ฉบับ  

4 หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร แสตมป์ 10 
บาท 

1 - ฉบับ  

5 สำเนาบัตรประจำตัวประชา
ชน ของผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง 
นามรับรองสำเนา 
ถูกต้อง 

- 1 ฉบับ  

15. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมครั้งละ 

- ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 

- ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 

 



หมายเหตุ - 
16. ช่องทางการร้องเรียน 

- ช่องทางการร้องเรียน เขียนคำร้องที่สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลเขื่อน ตำบลเขื่อน 
เภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 

- ช่องทางการร้องเรียน ติดต่อทางโทรศัพท์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4399-4567 
- ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ www.khuean.go.th 

 

http://www.khuean.go.th/


 


