
คู่มือ 

การจดทะเบียนพาณชิย์ 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลเขาสมอคอน 

อำเภอท่าวุ้ง จังหวัดลพบุรี 



 

คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลเขาสมอคอน 

คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีให้บริการ: องค์การบริหารส่วนตำบลเขาสมอคอน อำเภอท่าวุ้ง จังหวัดลพบุรี (กระทรวงมหาดไทย) 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกจิการ
(มาตรา 11) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื ่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมองอำนาจให้ผู้อื่นยื ่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์คำขอจะทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
ช่องทางการให้บริการ 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเขาสมอคอน อำเภอท่าวุ้ง จังหวัดลพบุรี 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08 :30 – 16:30 น.    
(มีพักเที่ยง) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 60 นาที 
 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที กองคลงั 
อบต.เขาสมอคอน 

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


 

คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลเขาสมอคอน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
2 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การรบัเงินค่าธรรมเนียม 
5 นาที กองคลงั 

อบต.เขาสมอคอน 

3 การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมลูเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 

15 นาที กองคลงั 
อบต.เขาสมอคอน 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที กองคลงั 
อบต.เขาสมอคอน 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2. บัตรประจำตัวประชาชน 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน 
4. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ ่โดยให้เจ้าของรา้นหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลง

นามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 
5. สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้

ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

6. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

7. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
8. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 
9. สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู ้จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ

ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่น
ซีดีแถบบันทึกวิดีทัศน์ แผ่นวิดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวิดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)  

10. หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุบ หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพื่อบันทึกถ้อยคำเกี่ยวกับข้อเท็จของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดง 
 
ค่าธรรมเนียม : ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 50 บาท 

ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 



 

คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลเขาสมอคอน 

คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีให้บริการ: องค์การบริหารส่วนตำบลเขาสมอคอน อำเภอท่าวุ้ง จังหวัดลพบุรี (กระทรวงมหาดไทย) 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปล 

2. รายการนั้นๆ (มาตรา 13) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะ
มอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้  

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน  

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

หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ไดร้ับ
มอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
ช่องทางการให้บริการ 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเขาสมอคอน 
ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08 :30 – 16:30 น.      
(มีพักเที่ยง) 

ขั้นตอน ระเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 60 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1 
การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจสอบพิจารณาเอกสาร/แจง้ผล 

30 นาที 
กองคลงั 

อบต.เขาสมอคอน 



 

คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลเขาสมอคอน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

2 
การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรบัชำระค่าธรรมเนียม 

5 นาที  

3 

การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมลูเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 

15 นาที  

4 
การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที  

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 ๑1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
๑๒. บัตรประจำตัวประชาชน 
๑๓. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๑๔. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ

กรรมสิทธ์ิลงนาม และให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย ๑ คน 
๑๕. สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้

ความ ยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถูกต้อง 

๑๖. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลง
นาม รับรองเอกสาร 

๑๗. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 
๑๘. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 
๑๙. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 

ค่าธรรมเนียม : ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) ๒๐ บาท 

ค่าธรรมเนียม (ชุดละ) ๓๐ บาท 

 

 



 

คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลเขาสมอคอน 

คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์          
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีให้บริการ: องค์การบริหารส่วนตำบลเขาสมอคอน อำเภอท่าวุ้ง จังหวัดลพบุรี (กระทรวงมหาดไทย) 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑.ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็
ตามเช่นขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิก
ห้าง หุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด ๓๐ วัน
นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา ๑๓) 

๒. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต 
ตายสาปสูญเป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจด
ทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วย
ตนเองเช่นใบมรณบัตร คำสั่งศาล เป็นต้น 

๓.ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจ
ให้ผู้อื่น ยื่นแทนก็ได้ 

๔.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือ
รับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

๕. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
ช่องทางการให้บริการ 

- กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเขาสมอคอน อำเภอท่าวุ้ง จังหวัดลพบุรี 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มี
พักเที่ยง) 



 

คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลเขาสมอคอน 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 60 นาที 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจสอบพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลงั 
อบต.เขาสมอคอน 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 

5 นาที  

3 การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บนัทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที 
 

 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
นายทะเบ ียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที  

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 ๒๐. คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
 ๒๑. บัตรประจำตัวประชาชน 

๒๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง 
๒๓. สำเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยใหท้ายาทที่ยื่นคำขอเป็นผู้ลงนาม

รับรองสำเนาถูกต้อง 
๒๔. สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผูล้งช่ือแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแกก่รรม พรอ้มลง

นาม รับรองสำเนาถูกต้อง 
2๕. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 
๒๖. บัตรประจำตัวประชาชนของูร้ับมอบอำนาจ  

ค่าธรรมเนยีม : ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) ๒๐ บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 3๐ บาท 

ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1. องค์การบริหารส่วนตำบลเขาสมอคอน เลขที ่ 33 หมู ่ 12 ตำบลเขาสมอคอน อำเภอท่าวุ้ง       

จังหวัดลพบุรี 15180 โทรเลข / โทรสาร 036 489 123 
2. เว็บไซต์ www.khaosamokhon.go.th หรือ เฟสบุ๊คอบต.เขาสมอคอน 
 

http://www.khaosamokhon.go.th/


 

คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลเขาสมอคอน 

กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 

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

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

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

 

 


