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แนวทำงกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ที่มำ 
   เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจ้งในการขออนุญาตหรือ
ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานที่จ าเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือ ไม่ชัดเจน อันเป็นการสร้าง
ภาระแก่ประชาชนอย่างมาก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้ เสนอร่างพระราชบัญญัติ         
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษา
ความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน 
   สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 
ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรีได้น าร่างรพระ
ราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 
   ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
   พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558          
มีสาระส าคัญที่เก่ียวข้องกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ดังนี้ 
   มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต       
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)     
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อ ง
ยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 
   มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนด       
ให้ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเม่ือประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่ จัดส าเนา
ให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย 
   มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอ
คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
   มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปดสิบ
วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำแนวทำงกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
   2.1 เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
   2.2 เพ่ือให้การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์
ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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3. ค ำจ ำกัดควำม 
   “กำรบริกำรประชำชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว
เสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้
ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน         
การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 
   “ผู้รับบริกำร” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ
จากหน่วยงานของรัฐ 
   “หน่วยงำนของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 
4. แนวคิดและหลักกำร 
   แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการ
ส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความ
โปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือ การอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
4.1 ควำมหมำยของคู่มือส ำหรับประชำชน 
   เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐว่า
มีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก     
ให้แก่ประชาชน 
4.2 ขอบเขตกำรด ำเนินกำร 
   หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาตจดทะเบียน 
ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
4.3 วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
   การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
   1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่ให้บริการ 
  2) เพื่อลดต้นทุนในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศ 
  4) เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
4.4 เป้ำหมำยของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
  หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชน
ต้องมายื่นค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง  (เทศกิจ)  ส านักปลัดเทศบาล 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 
  2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
  3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
  4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
  5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
  6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
  7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555 
  8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
  9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

 10) ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 03 
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  1)สถำนที่ให้บริกำรติดต่อ 
  ณ ส านักทะเบียนพาณิชย์ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง (เทศกิจ) เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี   
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021,0-3552-3090 ต่อ 111 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได ้
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

  หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 



5 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้รับผิดชอบใน
การประกอบกิจการ
ในประเทศพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้รับผิดชอบใน
การประกอบกิจการ
ในประเทศพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยใหเ้จ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนาม
และให้มีพยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านท่ี
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือผู้ขอเลขท่ี
บ้านหรือส าเนาสัญญา
เช่าโดยมีผัูให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอื่น
ท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) แผนท่ีแสดงท่ีตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่
และสถานท่ีส าคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) ส าเนาเอกสารแสดง
การจดทะเบียนเป็น
นิติบุคคลซ่ึงมีรายการ
เกี่ยวกับชื่อวัตถุที่
ประสงค์ทุนท่ีตั้ง
ส านักงานรายชื่อ
กรรมการและอ านาจ
กรรมการพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ หากเป็นเอกสารท่ีท า
ขึ้นในต่างประเทศ
จะต้องมีค ารับรองของ
โนตารีพับลิคหรือบุคคล
ซ่ึงกฎหมายของ
ประเทศน้ันๆตั้งให้เป็น
ผู้มีอ านาจรับรอง
เอกสารพร้อมด้วยค า
รับรองของเจ้าหน้าท่ี
กงสุลหรือสถานทูตไทย 

6) หนังสือแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบด าเนิน
กิจการในประเทศไทย 

- 1 0 ฉบับ (หากเป็นเอกสารท่ีท า
ขึ้นในต่างประเทศ
จะต้องมีค ารับรองของ
โนตารีพับลิคหรือบุคคล
ซ่ึงกฎหมายของ
ประเทศน้ันๆตั้งให้เป็น
ผู้มีอ านาจรับรอง
เอกสารพร้อมด้วยค า
รับรองของเจ้าหน้าท่ี
กงสุลหรือสถานทูต
ไทย) 

7) ใบอนุญาตท างานของ
ผู้รับผิดชอบด าเนิน
กิจการในประเทศไทย 
กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว 

- 1 0 ฉบับ - 

8) ใบอนุญาตประกอบ
ธุรกิจของคนต่างด้าว
หรือหนังสือรับรอง
การใช้สิทธิตาม
สนธิสัญญา (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

9) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

10) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

11) ส าเนาหนังสืออนุญาต
หรือหนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้
เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซ้ือขาย
จากต่างประเทศ
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

12) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าท่ี
เพื่อท าบันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับด้วยอัญมณี) 

13) หลักฐานหรือหนังสือ
ชี้แจงการประกอบ
อาชีพหุ้นส่วนจ าพวก
ไม่จ ากัดความรับผิด
หรือกรรมการผู้มี
อ านาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท
แล้วแต่กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับด้วยอัญมณี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

 1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค ำขอละ) 
  ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
  หมายเหตุ - 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร(ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ – 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

  1ช่องทางการร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  เลขที่ ๓๓๘ ถ.หมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง อ าเภอ
เมืองสุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  ๗๒๐๐๐    
  2ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๕๕๑-๑๐๒๑ ต่อ ๑๐๑ หรือ ๑๑๑และทางเว็บไซตข์องทางเทศบาล WWW.Suphancity.go.th 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
  คู่มือการกรอก 

19.หมายเหตุ 
 
วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  (เทศกิจ)  ส านักปลัดเทศบาล 

กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

  1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
  2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
  3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
  4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
  5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
  6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
  7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
  8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
  9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
  10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
  11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

 ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0นาท ี

9. ข้อมูลสถิต ิ

  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  

  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  

  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
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10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 01  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

  สถำนที่ให้บริกำรณ ส านักทะเบียนพาณิชย์ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง (เทศกิจ) ส านักงาน
เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021,0-3552-3090 ต่อ 111 /ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได ้
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

  หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที 

 

- 

 

- 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

  15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

ก ร ม พั ฒ น า ธุ ร กิ จ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ห นั ง สื อ ใ ห้ ค ว า ม
ยินยอมให้ ใช้ สถาน
ท่ีตั้ งส า นักงานแห่ ง
ใหญ่โดยให้ เจ้ าของ
ร้ า น ห รื อ เ จ้ า ข อ ง
กรรมสิทธิ์ลงนามและ
ให้มีพยานลงชื่อรับรอง
อย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ก ร ณี ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจมิได้ เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านท่ี
แสดงให้ เห็นว่ าผู้ ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนาสัญญา
เช่ า โดยมีผู้ ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอื่น
ท่ี ผู้ เ ป็ น เ จ้ า ข อ ง
กรรมสิทธิ์ เป็ นผู้ ใ ห้
ความยินยอมพร้อมลง
นามรั บ รอ งส า เ น า
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ก ร ณี ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจมิได้ เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึง
ใช้ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ีส าคัญ
บ ริ เ ว ณ ใ ก ล้ เ คี ย ง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

 



12 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี)พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตวั
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี ) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ส า เ น า ห นั ง สื อ
อนุญาตหรือหนังสือ
รั บ ร อ ง ใ ห้ เ ป็ น ผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าที่ขายหรือให้
เ ช่ า ห รื อ ส า เ น า
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือให้เช่าแผ่นซดีี
แถบบันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวดีีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

8) ห นั ง สื อ ช้ี แ จ ง
ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง ข อ ง
แ ห ล่ ง ที่ ม า ข อ ง
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน
ห รื อ อ า จ ม า พ บ
เจ้ าหน้ าที่ เ พื่ อท า
บั น ทึ ก ถ้ อ ย ค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอญั
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณ)ี 

16. ค่ำธรรมเนียม 

  1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
      ค่าธรรมเนียม  50 บาท 
  2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
              ค่าธรรมเนียม  30 บาท 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  เลขที่ ๓๓๘ ถ.หมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง 
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  ๗๒๐๐๐   

 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๕๕๑-๑๐๒๑ ต่อ ๑๐๑ หรอื ๑๑๑และทางเว็บไซต์ของเทศบาล  WWW.Suphancity.go.th 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

 คู่มือการกรอกเอกสาร 

19. หมำยเหตุ 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย VimolratPentrakul 

อนุมัติโดย SamruayDaengduang 

เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัดและบริษัท
มหำชนจ ำกัดที่ประกอบพำณิชยกิจชนิดที่กฎหมำยก ำหนดให้ต้องจดทะเบียนพำณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  (เทศกิจ)  ส านักปลัดเทศบาล 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชน
จ ากัดที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่  93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บัง คับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
 8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   0 

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 04  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
  สถำนที่ให้บริกำร ณ ส านักทะเบียนพาณิชย์ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง (เทศกิจ) ส านักงาน
เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021,0-3552-3090 ต่อ 111 /ติดต่อด้วยตนเอง            
ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่ นจดทะเบียน
แทนก็ได ้
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

http://www.dbd.go.th/
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่ วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ขอจดทะเบียน
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ค า ข อ จ ดท ะ เ บี ย น
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนของ
ห้ า ง หุ้ น ส่ ว น ห รื อ
บ ริ ษั ท ท่ี ร ะ บุ
วัตถุประสงค์ตามท่ีขอ
จดทะเบียนพร้อมลง
นามรั บ รอ งส า เ น า
ถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 0 1 ฉบับ - 

3) (ต้นฉบับ) หนังสือให้
ความยิ นยอมให้ ใ ช้
สถานท่ีตั้งส านักงาน
แ ห่ ง ใ ห ญ่ โ ด ย ใ ห้
เ จ้ า ข อ ง ร้ า น ห รื อ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นามและให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

4) ส าเนาทะเบียนบ้านท่ี
แสดงให้ เห็นว่ าผู้ ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนาสัญญา
เช่ า โดยมีผู้ ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอื่น
ท่ี ผู้ เ ป็ น เ จ้ า ข อ ง
กรรมสิทธิ์ เป็ นผู้ ใ ห้
ความยินยอมพร้อมลง
นามรั บ รอ งส า เ น า
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

5) แผนที่แสดงสถานท่ี
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานท่ีส าคญั
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

7) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) ส าเนาหนังสือ
อนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือใหเ้ช่า
สินค้าดังกลา่วจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้
เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือให้เช่าแผ่นซดีี
แถบบันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวดีีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

9) หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอญั
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณ)ี 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

10) หลักฐานหรือ
หนังสือช้ีแจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจ าพวกไม่
จ ากัดความรับผดิ
หรือกรรมการผู้มี
อ านาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท
แล้วแต่กรณ ี

- 1 0 ฉบับ ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอญั
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญมณ ี

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค ำขอละ) 
     ค่าธรรมเนียม  50 บาท 
 2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
     ค่าธรรมเนียม  30 บาท 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  เลขที่ ๓๓๘ ถ.หมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง 
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  ๗๒๐๐๐   
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๕๕๑-๑๐๒๑ ต่อ ๑๐๑ หรอื ๑๑๑และทางเว็บไซต์ของเทศบาล  WWW.Suphancity.go.th 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 คู่มือการกรอกเอกสาร 

19. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย VimolratPentrakul 
อนุมัติโดย SamruayDaengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



19 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญคณะบุคคลและกิจกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  (เทศกิจ)  ส านักปลัดเทศบาล 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน
เป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
  1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
  4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
  5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
  7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
 8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
  9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9.ข้อมูลสถิต ิ
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0 
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 02 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำรณ ส านักทะเบียนพาณิชย์ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง (เทศกิจ) ส านักงาน
เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021,0-3552-3090 ต่อ 111 /ติดต่อด้วยตนเอง          
ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 



20 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได ้
 3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ

ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี

14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้เป็นหุ้นส่วนทุก
ค น พ ร้ อ ม ล ง น า ม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้เป็นหุ้นส่วนทุก
คนพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

ก ร ม พั ฒ น า ธุ ร กิ จ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือหรือสัญญา
จัดตั้ งห้ างหุ้ นส่ วน
ส า มั ญ ห รื อ ค ณ ะ
บุคคลหรือกิจการ
ร่วมค้า 

- 1 0 ฉบับ - 

3) ห นั ง สื อ ใ ห้ ค ว า ม
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่ 

- 1 0 ฉบับ - 

4) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็น
เจ้ าบ้ านหรื อผู้ ขอ
เ ล ข ที่ บ้ า น ห รื อ
ส าเนาสัญญาเช่าโดย
มีผู้ให้ความยินยอม
เ ป็ น ผู้ เ ช่ า ห รื อ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อื่นที่ผู้ เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ เป็นผู้ ให้
ความยินยอมพร้อม
ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) แ ผ น ที่ แ ส ด งที่ ตั้ ง
ส านักงานแห่งใหญ่
และสถานที่ส าคัญ
บริ เ วณ ใ กล้ เ คี ย ง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) หนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 10 
บาท (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

7) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) ส าเนาหนังสือ
อนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือใหเ้ช่า
สินค้าดังกลา่วจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้
เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือให้เช่าแผ่นซดีี
แถบบันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวดีีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

9) หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอญั
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณ)ี 

10) หลักฐานหรือ
หนังสือช้ีแจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจ าพวกไม่
จ ากัดความรับผดิ
หรือกรรมการผู้มี
อ านาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท
แล้วแต่กรณ ี

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอญั
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณ)ี 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

11) หนังสือรับรอง
รายการจดทะเบยีน
ของห้างหุ้นส่วนจด
ทะเบียน (ห้าง
หุ้นส่วนสามัญนิติ
บุคคลห้างหุ้นส่วน
จ ากัดบริษัทจ ากดั
หรือบริษัทมหาชน
จ ากัดแล้วแต่กรณ)ี 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีเป็นกิจการ
ร่วมค้า) 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค ำขอละ) 
              ค่าธรรมเนียม  50 บาท 
 2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร(ชุดละ) 
     ค่าธรรมเนียม  30 บาท 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  เลขที่ ๓๓๘ ถ.หมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง 
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  ๗๒๐๐๐   
 2)ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๕๕๑-๑๐๒๑ ต่อ ๑๐๑ หรือ ๑๑๑และทางเว็บไซต์ของเทศบาล  WWW.Suphancity.go.th 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 คู่มือการกรอกเอกสาร 
19. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย VimolratPentrakul 
อนุมัติโดย SamruayDaengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  (เทศกิจ)  ส านักปลัดเทศบาล 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์           
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
  1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
  4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
  5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
  7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
 8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
  9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9.ข้อมูลสถิต ิ
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0 
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 07 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำรณ ส านักทะเบียนพาณิชย์ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง (เทศกิจ) ส านักงาน
เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021,0-3552-3090 ต่อ 111 /ติดต่อด้วยตนเอง           
ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้อง
ยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 
13) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได ้
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ห รือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที - - 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี

14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาหนังสือแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบด าเนิน
กิจการในประเทศ
กรณีนิติบุคคล
ต่างประเทศขอ
เปลี่ยนแปลงผู้จัดการ
สาขาในประเทศไทย
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) ส าเนาหนังสือส าคัญ
แสดงการเปลี่ยนชื่อ
ตัวและหรือชื่อสกุล 
(ถ้าม)ี พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) (ต้นฉบับ) หนังสือให้
ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นามและให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพิ่มเติมท่ีตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่) 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

6) ส าเนาทะเบียนบ้านท่ี
แสดงให้ เห็นว่ าผู้ ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนาสัญญา
เช่ า โดยมีผู้ ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอื่น
ท่ี ผู้ เ ป็ น เ จ้ า ข อ ง
กรรมสิทธิ์ เป็ นผู้ ใ ห้
ความยินยอมพร้อมลง
นามรั บ รอ งส า เ น า
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพิ่มเติมท่ีตั้งส านักงาน

แห่งใหญ่) 

7) แผนท่ีแสดงสถานท่ีตั้ง
ส า นักงานแห่ง ใหญ่
และสถาน ท่ีส า คัญ
บ ริ เ ว ณ ใ ก ล้ เ คี ย ง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพิ่มเติมท่ีตั้งส านักงาน

แห่งใหญ่) 

8) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

9) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
     ค่าธรรมเนียม  20 บาท 
 2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
              ค่าธรรมเนียม  30 บาท 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  เลขที่ ๓๓๘ ถ.หมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง 
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  ๗๒๐๐๐   
 2)ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๕๕๑-๑๐๒๑ ต่อ ๑๐๑ หรือ ๑๑๑และทางเว็บไซต์ของเทศบาล  WWW.Suphancity.go.th 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 คู่มือการกรอกเอกสาร 
19. หมำยเหตุ  

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย VimolratPentrakul 
อนุมัติโดย SamruayDaengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  (เทศกิจ)  ส านักปลัดเทศบาล 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์         
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
  1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
  4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
  5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
  7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
 8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ   
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
  9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9.ข้อมูลสถิต ิ
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0 
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 05 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำรณ ส านักทะเบียนพาณิชย์ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง (เทศกิจ) ส านักงาน
เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021,0-3552-3090 ต่อ 111 /ติดต่อด้วยตนเอง           
ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม
โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือ
ว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เ จ้ า หน้ าที่ ก า ร เ งิ น รั บ ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จั ด เ ต รี ย ม ใบ ส า คั ญ ก า ร จ ด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ข อ ง ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจพร้อมลง
นามรั บรองส า เนา
ถูกต้อง) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ประกอบพาณิชย
กิจพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ค า ข อ จ ดท ะ เ บี ย น
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือให้
ความยิ นยอมให้ ใ ช้
สถานท่ีตั้งส านักงาน
แ ห่ ง ใ ห ญ่ โ ด ย ใ ห้
เ จ้ า ข อ ง ร้ า น ห รื อ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นามและให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ก ร ณี ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้า
บ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านท่ี
แสดงให้ เห็นว่ าผู้ ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนาสัญญา
เช่ า โดยมีผู้ ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอื่น
ท่ี ผู้ เ ป็ น เ จ้ า ข อ ง
กรรมสิทธิ์ เป็ นผู้ ใ ห้
ความยินยอมพร้อมลง
นามรั บ รอ งส า เ น า
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ก ร ณี ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้า
บ้าน) 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึง
ใช้ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ีส าคัญ
บ ริ เ ว ณ ใ ก ล้ เ คี ย ง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี)พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ รั บ
มอบอ านาจ  (ถ้ ามี ) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 
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16.ค่ำธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียม (คร้ังละ) 
     ค่าธรรมเนียม  20 บาท 
 2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
     ค่าธรรมเนียม  30 บาท 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  เลขที่ ๓๓๘ ถ.หมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง 
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  ๗๒๐๐๐   
 2)ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๕๕๑-๑๐๒๑ ต่อ ๑๐๑ หรือ ๑๑๑และทางเว็บไซต์ของเทศบาล  WWW.Suphancity.go.th 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 คู่มือการกรอกเอกสาร 
19. หมำยเหตุ  
  

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย VimolratPentrakul 
อนุมัติโดย SamruayDaengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) 
บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  (เทศกิจ)  ส านักปลัดเทศบาล 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์            
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) 
บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
  1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
  4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
  5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
  7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
  9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 08  
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11.ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำรณ ส านักทะเบียนพาณิชย์ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง (เทศกิจ) ส านักงาน
เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021,0-3552-3090 ต่อ 111 /ติดต่อด้วยตนเอง           
ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้อง
ยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 
13) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได ้
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

  หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

http://www.dbd.go.th/
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ขอจดทะเบียน
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 
 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

ก ร ม พั ฒ น า ธุ ร กิ จ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนของ
ห้ า ง หุ้ น ส่ ว น ห รื อ
บ ริ ษั ท ที่ ร ะ บุ
วัตถุประสงค์ตามที่
ขอจดทะเบียนพร้อม
ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

ก ร ม พั ฒ น า ธุ ร กิ จ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

ก ร ม พั ฒ น า ธุ ร กิ จ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

4) (ต้นฉบับ) หนังสือให้
ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งส านักงาน
แ ห่ ง ใ ห ญ่ โ ด ย ใ ห้
เ จ้ า ข อ ง ร้ า นหรื อ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นามและให้มีพยาน
ลงช่ือรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

5) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์
อ ย่ า ง อื่ น ที่ ผู้ เ ป็ น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เ ป็ น ผู้ ใ ห้ ค ว า ม
ยิ น ย อม พร้ อ ม ล ง
นามรับรองส า เนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

6) แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่ ง ใ ช้ ป ร ะ ก อ บ
พ า ณิ ช ย กิ จ แ ล ะ
ส ถ า น ที่ ส า คั ญ
บริ เ วณ ใ กล้ เ คี ย ง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์  10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) ส าเนาบัตรประจ าตวั
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี ) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

9) ส า เ น า ห นั ง สื อ
อนุญาตหรือหนังสือ
รั บ ร อ ง ใ ห้ เ ป็ น ผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าที่ขายหรือให้
เ ช่ า ห รื อ ส า เ น า
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ
พร้อมลงนามรับรอง
ส า เ น า ถู ก ต้ อ ง /1 
ฉบับเอกสารเพิ่มเติม 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรื อให้ เ ช่าแผ่นซี ดี
แถบบันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวี ดี ทั ศน์ ระบบ
ดิ จิ ทั ล เ ฉ พ า ะ ที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

10) ห นั ง สื อ ช้ี แ จ ง
ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง ข อ ง
แ ห ล่ ง ที่ ม า ข อ ง
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน
ห รื อ อ า จ ม า พ บ
เจ้ าหน้ าที่ เ พื่ อท า
บั น ทึ ก ถ้ อ ย ค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่ งประดับด้ วยอัญ
มณี) 

11) ห ลั ก ฐ า น ห รื อ
หนั งสื อ ช้ีแจงการ
ป ร ะ ก อ บ อ า ชี พ
หุ้นส่วนจ าพวกไม่
จ ากัดความรับผิด
หรื อกรรมการผู้ มี
อ า น า จ ข อ ง ห้ า ง
หุ้นส่วนหรือบริษัท
แล้วแต่กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่ งประดับด้ วยอัญ
มณี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี   เลขที่ ๓๓๘ ถ.หมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง 
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  ๗๒๐๐๐   
 2)ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๕๕๑-๑๐๒๑ ต่อ ๑๐๑ หรือ ๑๑๑และทางเว็บไซต์ของเทศบาล  WWW.Suphancity.go.th 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 คู่มือการกรอกเอกสาร 
19. หมำยเหตุ  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย VimolratPentrakul 
อนุมัติโดย SamruayDaengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญคณะบุคคลและกิจกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  (เทศกิจ)  ส านักปลัดเทศบาล 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์         
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 1. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 2. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 3. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์              
พ.ศ. 2499 
 4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 8. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์       
พ.ศ. 2555   
 10. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 06 
 
 
 



38 
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำรณ ส านักทะเบียนพาณิชย์ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง (เทศกิจ) ส านักงาน
เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021,0-3552-3090 ต่อ 111 /ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้อง
ยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 
13) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได ้
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เ จ้ า หน้ าที่ ก า ร เ งิ น รั บ ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จั ด เ ต รี ย ม ใบ ส า คั ญ ก า ร จ ด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของหุ้นส่วนผู้จัดการ
พร้อมลงนามส าเนา
รับรองถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของหุ้นส่วนผู้จัดการ
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 
 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ค า ข อ จ ดท ะ เ บี ย น
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ต้นฉบับ) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

3) สัญญาหรือข้อตกลง
แก้ไขของห้างหุ้นส่วน
สามัญหรือคณะบุคคล
หรือกิจการร่วมค้า 

- 1 0 ฉบับ - 

4) (ต้นฉบับ) หนังสือให้
ความยิ นยอมให้ ใ ช้
สถานท่ีตั้งส านักงาน
แ ห่ ง ใ ห ญ่ โ ด ย ใ ห้
เ จ้ า ข อ ง ร้ า น ห รื อ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นามและให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ใ ช้ ใ น ก ร ณี แ ก้ ไ ข
เพิ่มเติมท่ีตั้งส านักงาน
แห่งใหญ)่ 

5) ส าเนาทะเบียนบ้านท่ี
แสดงให้ เห็นว่ าผู้ ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนาสัญญา
เช่ า โดยมีผู้ ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอื่น
ท่ี ผู้ เ ป็ น เ จ้ า ข อ ง
กรรมสิทธิ์ เป็ นผู้ ใ ห้
ความยินยอมพร้อมลง
นามรั บ รอ งส า เ น า
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ก ร ณี ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้า
บ้าน) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

6) แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่ ง ใ ช้ ป ร ะ ก อ บ
พ า ณิ ช ย กิ จ แ ล ะ
ส ถ า น ที่ ส า คั ญ
บริ เ วณ ใ กล้ เ คี ย ง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์  10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) ส าเนาบัตรประจ าตวั
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
     ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
     ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  เลขที่ ๓๓๘ ถ.หมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง 
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  ๗๒๐๐๐   
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๕๕๑-๑๐๒๑ ต่อ ๑๐๑ หรือ ๑๑๑และทางเว็บไซต์ของเทศบาล  WWW.Suphancity.go.th 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 คู่มือการกรอกเอกสาร 
19. หมำยเหตุ  
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย VimolratPentrakul 
อนุมัติโดย SamruayDaengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม  พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์          
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  (เทศกิจ)  ส านักปลัดเทศบาล 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499      
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555  
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่  93 (พ.ศ. 2520) เ รื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 12) พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
   ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 11  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำรณ ส านักทะเบียนพาณิชย์ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง (เทศกิจ) ส านักงาน
เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021,0-3552-3090 ต่อ 111 /ติดต่อด้วยตนเอง           
ณ  หน่วยงาน 
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 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค า
ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ    
(มาตรา 13) 
 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็น
ต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้
ป ระกอบพาณิ ชยกิ จ ไ ม่ ส า มา รถมายื่ น ค า ขอจดทะ เบี ยน ได้ ด้ ว ยตน เอง เช่ น ใบมรณบั ต รค า สั่ ง ศ าล เป็ นต้ น  
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่น
แทนก็ได้ 
 4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการใน
ค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ       
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม
โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือ
ว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้ าหน้าที่ การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้ าหน้ าที่บันทึกข้อมูล เข้ า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 

15 นาท ี - - 

4) ก า ร ล ง น า ม /
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ล ง น า ม /ม อบ ใ บ ท ะ เ บี ย น
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาท ี - - 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
 

http://www.dbd.go.th/
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
           ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ข อ ง ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
ด าเนินการในประเทศ
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

ก ร ม พั ฒ น า ธุ ร กิ จ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย ์ ก ร ม พั ฒ น า ธุ ร กิ จ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับฝากบัญชี
แ ล ะ เ อ ก ส า ร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร
ลงบัญช ี

- 1 0 ฉบับ - 

4) ส าเนาเอกสารการ
สั่ ง เ ลิ ก ป ร ะ ก อ บ
กิจการในประเทศ
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์  10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตวั
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี ) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 
 1) ค่ำธรรมเนียม (ครั้งละ) 
     ค่าธรรมเนียม  20 บาท 
 2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
     ค่าธรรมเนียม  30 บาท 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  เลขที่ ๓๓๘ ถ.หมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง 
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  ๗๒๐๐๐   
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๕๕๑-๑๐๒๑ ต่อ ๑๐๑ หรือ ๑๑๑และทางเว็บไซต์ของเทศบาล  WWW.Suphancity.go.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 คู่มือการกรอกเอกสาร 
19. หมำยเหตุ  
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์          
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  (เทศกิจ)  ส านักปลัดเทศบาล 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499      
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 09  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำรณ ส านักทะเบียนพาณิชย์ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง (เทศกิจ) ส านักงาน
เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021,0-3552-3090 ต่อ 111 /ติดต่อด้วยตนเอง           
ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่น   
ค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
(มาตรา 13) 
 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็น
ต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่         
ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่งศาลเป็นต้น 
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่น        
ยื่นแทนก็ได้ 
 4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการใน
ค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ         
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม
โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือ
ว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

น า ย ทะ เ บี ย น ต ร ว จ พิ จ า ร ณ า
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เ จ้ า ห น้ า ท่ี ก า ร เ งิ น รั บ ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ข อ ง ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พ า ณิ ช ย กิ จ ห รื อ
ทาย าทที่ ยื่ นค า ขอ
แทนพร้ อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

ก ร ม พั ฒ น า ธุ ร กิ จ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

ก ร ม พั ฒ น า ธุ ร กิ จ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาใบมรณบัตร
ข อ ง ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจ (กรณีถึง
แก่กรรม) โดยให้
ทายาทที่ยื่นค าขอ
เป็นผู้ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) ส า เ น า ห ลั ก ฐ า น
แ ส ด ง ค ว า ม เ ป็ น
ทายาทของผู้ลงช่ือ
แ ท น ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจซึ่งถึงแก่
กรรมพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์  10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตวั
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี ) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
 1) ค่ำธรรมเนียม (ครั้งละ) 
     ค่าธรรมเนียม  20 บาท 
 2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
     ค่าธรรมเนียม  30 บาท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  เลขที่ ๓๓๘ ถ.หมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง 
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  ๗๒๐๐๐   
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๕๕๑-๑๐๒๑ ต่อ ๑๐๑ หรือ ๑๑๑และทางเว็บไซต์ของเทศบาล  WWW.Suphancity.go.th 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 คู่มือการกรอกเอกสาร 

19. หมำยเหตุ  
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย VimolratPentrakul 
อนุมัติโดย SamruayDaengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์          
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) 
บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  (เทศกิจ)  ส านักปลัดเทศบาล 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด
และบริษัทมหาชนจ ากัด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 12  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำรณ ส านักทะเบียนพาณิชย์ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง (เทศกิจ) ส านักงาน
เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021,0-3552-3090 ต่อ 111 /ติดต่อด้วยตนเอง          
ณ  หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่น   
ค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
(มาตรา 13) 
 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็น
ต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่        
ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่งศาลเป็นต้น 
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่ น
แทนก็ได้ 
 4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการ
ในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ          
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์       
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้น
จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนา
บันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

น า ย ทะ เ บี ย น ต ร ว จ พิ จ า ร ณ า
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เ จ้ า ห น้ า ท่ี ก า ร เ งิ น รั บ ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ขอจดทะเบียน
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 
 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

ก ร ม พั ฒ น า ธุ ร กิ จ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนเลิก
ของห้างหุ้นส่วนหรือ
บริษัทพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

ก ร ม พั ฒ น า ธุ ร กิ จ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) ใบทะเบียนพาณิชย ์ ก ร ม พั ฒ น า ธุ ร กิ จ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

4) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์  10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) ส าเนาบัตรประจ าตวั
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี ) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 1) ค่ำธรรมเนียม (ครั้งละ) 
     ค่าธรรมเนียม  20 บาท 
 2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
     ค่าธรรมเนียม  30 บาท 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  เลขที่ ๓๓๘ ถ.หมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง 
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  ๗๒๐๐๐ 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๕๕๑-๑๐๒๑ ต่อ ๑๐๑ หรือ ๑๑๑และทางเว็บไซต์ของเทศบาล  WWW.Suphancity.go.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 คู่มือการกรอกเอกสาร 
19. หมำยเหตุ  
  

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย VimolratPentrakul 
อนุมัติโดย SamruayDaengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์          
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญคณะบุคคลและกิจกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  (เทศกิจ)  ส านักปลัดเทศบาล 
 กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499     
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 10  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำรณ ส านักทะเบียนพาณิชย์ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง (เทศกิจ) ส านักงาน
เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021,0-3552-3090 ต่อ 111 /ติดต่อด้วยตนเอง           
ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตาม
เช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย
สาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตร
ค าสั่งศาลเป็นต้น 
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้
ผู้อื่นยื่นแทนก็ได ้
 4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

  หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง    
ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาที - - 

http://www.dbd.go.th/
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที - - 

 
 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของหุ้นส่วนผู้จัดการ
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

  15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงของผู้เป็น
หุ้นส่วนทุกคนให้เลิก
ห้างหุ้นส่วนคณะ
บุคคลหรือกิจการ
ร่วมค้าพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
 1) ค่ำธรรมเนียม (ครั้งละ) 
     ค่าธรรมเนียม  20 บาท 
 2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
     ค่าธรรมเนียม  30 บาท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  เลขที่ ๓๓๘ ถ.หมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง 
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  ๗๒๐๐๐ 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๕๕๑-๑๐๒๑ ต่อ ๑๐๑ หรือ ๑๑๑และทางเว็บไซต์ของเทศบาล  WWW.Suphancity.go.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 คู่มือการกรอกเอกสาร 
19. หมำยเหตุ  
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรโฆษณำด้วยกำรปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวในที่สำธำรณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  (เทศกิจ)  ส านักปลัดเทศบาล 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 1) พ.ร.บ.การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวง พ.ศ. 2535 ออกตามความใน พ.ร.บ.รักษา        
ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือ
ใบปลิวในที่สาธารณะ 22/05/2558 11:04  
11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร ณ ส านักทะเบียนพาณิชย์ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง (เทศกิจ) 
ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021,0-3552-3090 ต่อ 111 /ติดต่อด้วยตนเอง           
ณ หน่วยงาน 

2) ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)        
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 ก าหนดให้การ
โฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะจะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจาก  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือ
อนุญาตด้วยเว้นแต่เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่นราชการส่วนอ่ืนหรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงานที่มีอ านาจ
กระท าได้หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ ณ สถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้นหรือเป็นการ
โฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหาร
ท้องถิ่นและการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้เพ่ือให้ทราบชื่อเ จ้าของ       
ผู้ครอบครองอาคารชื่ออาคารเลขที่อาคารหรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร  กรณีแผ่นประกาศ
หรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยู่ด้วยจะต้องขออนุญาตจาก          
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน  
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 การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจาก            
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการรับ
อนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้าง
ข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนดและหากเป็นกรณีที่มีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อย
หรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรือลามกอนาจารเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลดถอนขูดลบ
หรือล้างข้อความหรือภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง  เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะในกรณี
ดังต่อไปนี้ 
 (1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดี      
ของประชาชน 
 (2) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสือ
อนุญาตหมดอายุ 
 (3) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่ใช้ในการโฆษณา
หรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้วอาทิการขออนุญาตเล่นการพนัน
การขออนุญาตเรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้วเป็นต้น 
 (4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามติดตั้งป้ายโฆษณาซึ่งได้แก่
บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรีย์สะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนน
สวนหย่อมสวนธารณะถนนต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะเว้นแต่เป็นการติดตั้งเพ่ือพระราชพิธีรัฐพิธีหรือ      
การต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
 ในการอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสืออนุญาต
และต้องก าหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
 (1) การโฆษณาที่เป็นการค้าครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
 (2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้าครั้งและไม่เกิน 30 วัน 
 เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่โดยแสดงเลขที่และวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วยการโฆษณาด้วย       
การปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท 

 หมายเหตุ : กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ
และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วน         
ตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว กรณีมีข้อขัดข้องเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้องข้อความ
หรือภาพในแผ่นประกาศหรือแผ่นปลิวหรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อนจะ   
แจ้งเหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแต่วันตรวจพบ
ข้อขัดข้องแต่จะไม่เกิน 7 วัน หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ
พ.ศ. 2558 
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขออนุญาต
พร้อมเอกสารหลักฐานเพื่อให้
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
 

4 ช่ัวโมง กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุช่ือ) 
องค์การบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุช่ือ) 
เมืองพัทยา 

2) การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องให้เจา้พนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ผูม้ีอ านาจ
อนุญาตได้พิจารณา 
 

1 วัน กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุช่ือ) 
องค์การบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุช่ือ) 
เมืองพัทยา 

3) การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนังสืออนญุาต 
 

5 วัน กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุช่ือ) 
องค์การบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุช่ือ) 
เมืองพัทยา  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าร้องขอ
อนุญาตโฆษณา 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) แผนผังแสดงเขตที่
จะปิดทิ้งหรือโปรย
แผ่นประกาศหรือ
ใบปลิว 

- 2 0 ชุด - 

3) ตัวอย่างของแผ่น
ประกาศหรือใบปลิว
ที่จะโฆษณา 

- 2 0 ชุด - 

4) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ยื่น
ค าร้องพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ชุด (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็น
บุคคลธรรมดาและยื่น

ค าร้องด้วยตนเอง) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ ขอ
อนุญาตพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
บุคคลธรรมดาแต่มอบ
ให้บุคคลอื่นยื่นค าร้อง
แทน) 

6) หนังสือมอบอ านาจให้
ท าการแทนพร้อมปิด
อากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
บุคคลธรรมดาแต่มอบ
ให้บุคคลอื่นยื่นค าร้อง
แทน) 

7) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ ยื่ น
แทนพร้ อ ม รั บ ร อ ง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
บุคคลธรรมดาแต่มอบ
ให้บุคคลอื่นยื่นค าร้อง
แทน) 

8) ส า เ น า ห ลั ก ฐ า น
หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลซ่ึงผู้
มีอ านาจจัดการแทน
นิ ติ บุ ค ค ล รั บ ร อ ง
ส า เน าถู กต้ อ งและ
ประทับตรานิติบุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
นิ ติ บุ ค ค ล แ ล ะ ผู้ มี
อ านาจจัดการแทนนิติ
บุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้อง
ด้วยตนเอง) 

9) ส าเนาหลักฐานแสดง
การ เป็ นผู้ มี อ านาจ
จัดการแทนนิติบุคคล
พร้อมรับรองส าเนา
ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ประทับตรานิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
นิ ติ บุ ค ค ล แ ล ะ ผู้ มี
อ านาจจัดการแทนนิติ
บุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้อง
ด้วยตนเอง) 

10) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ป ร ะ ช า ช น ข อ ง ผู้ มี
อ านาจจัดการแทนนิติ
บุ ค ค ล ผู้ ยื่ น ค า ร้ อ ง
พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
นิ ติ บุ ค ค ล แ ล ะ ผู้ มี
อ านาจจัดการแทนนิติ
บุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้อง
ด้วยตนเอง) 

11) ส า เ น า ห ลั ก ฐ า น
หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลซ่ึงผู้
มีอ านาจจัดการแทน
นิ ติ บุ ค ค ล รั บ ร อ ง
ส า เน าถู กต้ อ งและ
ประทับตรานิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
นิ ติ บุ ค ค ล แ ล ะ ผู้ มี
อ านาจจัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให้บุคคลอื่น
เป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

12) ส าเนาหลักฐานแสดง
การ เป็ นผู้ มี อ านาจ
จัดการแทนนิติบุคคล
พร้อมรับรองส าเนา
ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ประทับตรานิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
นิ ติ บุ ค ค ล แ ล ะ ผู้ มี
อ านาจจัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให้บุคคลอื่น
เป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

13) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ป ร ะ ช า ช น ข อ ง ผู้ มี
อ านาจจัดการแทนนิติ
บุคคลผู้มอบอ านาจ
พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ 

(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
นิ ติ บุ ค ค ล แ ล ะ ผู้ มี
อ านาจจัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให้บุคคลอื่น
เป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

14) 
หนังสือมอบอ านาจให้
ท าการแทนพร้อมปิด
อากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบับ 

(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
นิ ติ บุ ค ค ล แ ล ะ ผู้ มี
อ านาจจัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให้บุคคลอื่น
เป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

15) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ รั บ
มอบอ านาจผู้ยื่ นค า
ร้องแทนพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องง 

- 0 1 ฉบับ 

(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
นิ ติ บุ ค ค ล แ ล ะ ผู้ มี
อ านาจจัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให้บุคคลอื่น
เป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

 
 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม: ไม่พบเอกสารเพ่ิมเติม 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 1) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาที่เป็นการค้า  
     ค่าธรรมเนียม  200 บาท 
 2) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาอ่ืนๆที่ไม่เป็นการค้า  
     ค่าธรรมเนียม  100 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  เลขที่ ๓๓๘ ถ.หมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง 
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี  ๗๒๐๐๐ 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี  ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๕๕๑-๑๐๒๑ ต่อ ๑๐๑ หรือ ๑๑๑และทางเว็บไซต์ของเทศบาล  WWW.Suphancity.go.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบฟอร์ม รส.1 
19. หมำยเหตุ  
  

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย วิทิตจันทนินทร 
อนุมัติโดย เลอสรรเทพช่วย 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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ภำคผนวก 
 

พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร 
พ.ศ. 2558 

 
 


