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กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)   
 
 
 

จดทะเบียน 
 
 
 

1. กฎกระทรวงพำณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
2. พ.ร.ฎ. ก ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3. ประกำศกระทรวงพำณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำ
ด้วยทะเบียนพำณิชย์ 
4. ประกำศกระทรวงพำณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่ง
พระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 
5. ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6. ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7. ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องกำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียน
พำณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
8. ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำเรื่องก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2555   
9. ค ำสั่งส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์และเลข
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ 
10. พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 
11. ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำเรื่องก ำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 

 
 

ชื่อกระบวนงาน                    การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน       ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองหลาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง  

ประเภทของงานบริการ 

หมวดหมู่ของงานบริการ  

http://www.nonthonglang.go.th/
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1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพำณิชย์ภำยใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจกำร  (มำตรำ 11) 
2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรเป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียนและเอกสำร
ประกอบค ำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่หรือดำวน์
โหลดจำก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วน
ตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ ในกรณีที่ค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วนและ/หรือมีควำม
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำรหรือ
เอกสำรหลักฐำนที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำ
ที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำวมิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอโดยเจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ
จะลงนำมบันทึกดังกล่ำวและจะมอบส ำเนำบันทึกควำมพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็น
หลักฐำน 
 

 
  

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำ
เอกสำร/แจ้งผล 
 

20 นำท ี ส ำนักปลัด 
อบต.โนนทองหลำง  
 

- 

2 กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
 

10 นำท ี ส ำนักปลัด 
อบต.โนนทองหลำง  
 

- 

3 กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำ
ระบบ/จัดเตรียมใบส ำคัญ
กำรจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส ำเนำเอกสำร 
 

15 นำท ี ส ำนักปลัด 
อบต.โนนทองหลำง  
 

- 

4 กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

นำยทะเบียนตรวจเอกสำร
และลงนำม/มอบใบทะเบียน
พำณิชย์ให้ผู้ยื่นค ำขอ 
 

15 นำท ี ส ำนักปลัด 
อบต.โนนทองหลำง  
 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นำที 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  
๑. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน/ทะเบียนบ้ำนของเจ้ำของหรือผู้จัดกำร 
๒. หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำนใหญ่ 
๓. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือผู้ขอเลขที่บ้ำนหรือส ำเนำสัญญำ เช่ำหรือ
เอกสำรสิทธิอย่ำงอ่ืน ที่ผู้เป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์ให้ควำมยินยอม (กรณีเช่ำช่วงต้องแนบสัญญำเช่ำช่วง) 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่และสถำนที่ส ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสือมอบอ ำนำจ/ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
๖. กรณีประกอบพำณิชย์กิจกำรขำยหรือให้เช่ำ แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ ดิจิทัล 
เฉพำะที่เก่ียวกับกำรบันเทิง ให้ส่งส ำเนำหนังสืออนุญำต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำสินค้ำดังกล่ำว
จำกเจ้ำของลิขสิทธิ์องสินค้ำที่ขำยหรือให้เช่ำ หรือส ำเนำใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกรหรือหลักฐำนกำรซื้อขำย
จำกต่ำงประเทศ 
๗. กรณีประกอบพำณิชยกิจกำรค้ำอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องด ำเนินกำรและให้ ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติม ดังนี้ 

๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพำณิชยกิจมำให้  ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มำ ของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐำนดังกล่ำวแทนก็ได้ 

๗.๒ หลักฐำนหรือหนังสือชี้แจงกำรประกอบอำชีพหุ้นส่วนจ ำพวกไม่จ ำกัดควำมรับผิดกรรมกำรผู้มีอ ำนำจ
ของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 
๘. กรณีเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคลหรือกิจกำรร่วมค้ำ ให้แนบหนังสือสัญญำจัดตั้งห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะ
บุคคลหรือกิจกำรร่วมค้ำ 
๙. กรณีเป็นวิสำหกิจชุมชน ให้แนบส ำเนำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนวิสำหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศให้แนบเอกสำรเพิ่มเติม 

๑๐.๑ ส ำเนำเอกสำรแสดงกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรำยกำรเกี่ยวกับชื่อวัตถุที่ประสงค์ทุนที่ตั้ง
ส ำนักงำนรำยชื่อกรรมกำร และอ ำนำจกรรมกำร  
  ๑๐.๒ หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด ำเนินกิจกำรในประเทศ 

๑๐.๓ ใบอนุญำตท ำงำนของผู้รับผิดชอบด ำเนินกิจกำรในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่ำงด้ำว) 
๑๐.๔ ใบอนุญำตประกอบธุรกิจของคนต่ำงด้ำว หรือหนังสือรับรองกำรใช้สิทธิตำมสนธิสัญญำ (ถ้ำมี) 

 ๑๑. กรณีเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด ให้แนบส ำเนำหนังสือรับรองกำรจด
ทะเบียนที่ระบุวัตถุประสงค์ตำมที่ขอจดทะเบียน 
๑๒. กรณีเป็นกำรประกอบกำรพำณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสำรเพ่ิมเติม คือ รำยละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซด์ที่ใช้ใน
กำรประกอบกิจกำร (ถ้ำมีหลำยเว็บไซด์ ให้กรอกเว็บไซด์ละ ๑ แผ่น) 
 
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องกำรใช้ 
๑. ส ำเนำบัตรประจ ำตัว/ทะเบียนบ้ำนของเจ้ำของหรือผู้จัดกำร ตำมแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพำณิชย์ 
๓. ส ำเนำหลักฐำนที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่) ได้แก่ 

๓.๑ หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหม่ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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๓.๒ ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำน หรือผู้ขอเลขที่บ้ำนหรือส ำเนำ 

สัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำ 
๓.๓ แผนที่แสดงที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหม่และสถำนที่ส ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสือมอบอ ำนำจ/ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
๕. สัญญำหรือข้อตกลงแก้ไขของห้ำงหุ้นส่วนสำมัญคณะบุคคล หรือกิจกำรร่วมค้ำ 
๖. ส ำเนำหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่ำงประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดกำร สำขำใน
ประเทศไทย 
๗. ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท (กรณีห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพำณิชยกิจกำรขำยหรือให้เช่ำ แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพำะที่เกี่ยวกับกำรบันเทิง ให้ส่งส ำเนำหนังสืออนุญำต หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำสินค้ำ
ดังกล่ำวจำกเจ้ำของ ลิขสิทธิ์ของสินค้ำที่ขำยหรือให้เช่ำ หรือส ำเนำใบเสร็จรับเงิน ตำมประมวลรัษฎำกรหรือหลักฐำน
กำรซื้อขำยจำกต่ำงประเทศ 
๙. กรณีประกอบพำณิชยกิจกำรค้ำอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องด ำเนินกำรและให้ ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติม ดังนี้ 

๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพำณิชยกิจมำให้ ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มำของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐำนหรือดังกล่ำวแทน ก็ได้ 

๙.๒ หลักฐำนหรือหนังสือชี้แจงกำรประกอบอำชีพหุ้นส่วนจ ำพวกไม่จ ำกัดควำมรับผิดหรือกรรกำร ผู้มีอ ำนำจ
ของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี  
 
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ  
๑. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของเจ้ำของหรือผู้จัดกำรตำมแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพำณิชย์ 
๓. ส ำเนำสัญญำหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนให้เลิก ห้ำงหุ้นส่วน คณะบุคคลหรือกิจกำรร่วมค้ำ 
๔. ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนเลิกของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท 
๕. หนังสือมอบอ ำนำจ/ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้รับมอบ (ถ้ำมี) 
๖. ส ำเนำใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพำณิชย์กิจ (ถ้ำมี) 
๗. ส ำเนำหลักฐำนแสดงกำรเป็นทำยำท (ถ้ำมี) 
๘.  หนังสือรับฝำกบัญชีและเอกสำรประกอบกำรบัญชี  (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ) 
๙.  ส ำเนำเอกสำรกำรสังเลิกประกอบกิจกำรในประเทศ  (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ) 
 
 

 

ที ่ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 

1 ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ตั้งใหม่ 50 
2 ค ำขอยกเลิกทะเบียนพำณิชย์ 20 
3 ค ำขอเปลี่ยนแปลงรำยกำร 20 
4 ค ำร้องขอรับใบแทน 30 
5 ค ำร้องขอรับรองส ำเนำ 30 

 

ค่าธรรมเนียม 
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ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองหลาง 
ช่องทางออนไลน์  

เว็บไซต์ www.nonthonglang.go.th 
Facebook : https://www.facebook.com/nonthonglang1/ 
Line :  

  
 
 
 

e-mail : saraban@nonthonglang.go.th 
โทรศัพท์ : 0-4400-1304 
ตู้/กล้องรับฟังความคิดเห็น 
 
 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

http://www.nonthonglang.go.th/
https://www.facebook.com/nonthonglang1/
mailto:saraban@nonthonglang.go.th

