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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (ต้ังใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์พ.ศ. 2499 กรณผู้ีขอจด  
                                      ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

กระทรวง : กระทรวงพาณิชย ์

 

1. ช่ือกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียน  
                            เป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส านกัปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

 7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

 8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2555   

 9) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร : ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 

8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0      นาที 
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9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 01  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

     1) สถานทีใ่ห้บริการ ส านักปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง  
139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 15 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยืน่ขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตั้งแต่วนัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

  2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทน  
ก็ได ้

 3. ให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

 4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

  หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจา้หน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามที่ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตอ้งยืน่เพิ่มเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก  าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละทิ้งค  าขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บ
มอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดังกล่าวให้ผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ด้รับมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

 

 

http://www.dbd.go.th/
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

 

30 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาท ี กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

3) การพจิารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/

เจา้หนา้ที่บนัทึกขอ้มูลเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญัการ
จดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/

ส าเนาเอกสาร 

 

15 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใ์ห้ผูย้ืน่ค  าขอ 

 

10 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี

 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

2) ส าเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
(แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) หนงัสือใหค้วามยนิยอมให้
ใชส้ถานที่ตั้งส านกังานแห่ง
ใหญ่โดยให้เจา้ของร้าน
หรือเจา้ของกรรมสิทธ์ิลง
นามและใหมี้พยานลงช่ือ
รับรองอยา่งนอ้ย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจา้บา้น ) 

3) ส าเนาทะเบียนบา้นที่แสดง
ใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอม
เป็นเจา้บา้นหรือส าเนา
สญัญาเช่าโดยมีผูใ้หค้วาม
ยนิยอมเป็นผูเ้ช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอยา่งอ่ืนที่ผู ้
เป็นเจา้ของกรรมสิทธ์ิเป็น
ผูใ้หค้วามยนิยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจา้บา้น ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคญับริเวณ
ใกลเ้คียงโดยสงัเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) หนงัสือมอบอ านาจ (ถา้มี) 

พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 

บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนของผูรั้บมอบ
อ านาจ (ถา้มี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) ส าเนาหนงัสืออนุญาตหรือ
หนงัสือรับรองให้เป็นผู ้
จ  าหน่ายหรือใหเ้ช่าสินคา้
ดงักล่าวจากเจา้ของลิขสิทธ์ิ
ของสินคา้ที่ขายหรือใหเ้ช่า
หรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลกัฐานการซ้ือขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือ
ใหเ้ช่าแผน่ซีดี
แถบบนัทึกวดิี
ทศัน์แผน่วดิีทศัน์
ดีวดีีหรือแผน่วดีี
ทศัน์ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เก่ียวกบั
การบนัเทิง) 

8) 

หนงัสือช้ีแจงขอ้เทจ็จริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
และหลกัฐานแสดงจ านวน
เงินทุนหรืออาจมาพบ
เจา้หนา้ที่เพือ่ท  าบนัทึก
ถอ้ยค าเก่ียวกบัขอ้เทจ็จริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลกัฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคา้อญัมณี
หรือ
เคร่ืองประดบัซ่ึง
ประดบัดว้ยอญั
มณี) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

2) ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง   
139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  

โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 15 โทรสาร 0 4483 9313 

หมายเหตุ - 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (เปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ 

           พ.ศ. 2499 กรณผู้ีขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

กระทรวง : กระทรวงพาณิชย ์

 

1. ช่ือกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์

                            พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส านกัปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

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

 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

 7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2555   

 8) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 10) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวดับึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0      นาที 
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9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 05  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถานทีใ่ห้บริการ ส านักปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง  
139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 15 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆที่ไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยืน่
ค  าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันับตั้งแต่วนัที่ไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 
13) 

 2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผูอ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทน
ก็ได ้

 3. ให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

 4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตอ้งยืน่เพิ่มเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก  าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละทิ้งค  าขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บ
มอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดังกล่าวให้ผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ด้รับมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

http://www.dbd.go.th/
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

 

30 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาท ี กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

3) การพจิารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจา้หนา้ที่บนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ/

จดัเตรียมใบส าคญัการจดทะเบียน/

หนงัสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 

15 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ ้
ยืน่ค  าขอ 

 

10 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี

 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัรประจ าตวั
ของผูป้ระกอบพาณิชย
กิจพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง) 

2) 

ส าเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียนบา้นของ
ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) (ตน้ฉบบั) หนงัสือใหค้วาม
ยนิยอมใหใ้ชส้ถานที่ตั้ง
ส านกังานแห่งใหญ่โดยให้
เจา้ของร้านหรือเจา้ของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและใหมี้พยาน
ลงช่ือรับรองอยา่งนอ้ย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู ้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเ้ป็นเจา้
บา้น ) 

3) ส าเนาทะเบียนบา้นที่แสดงให้
เห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้
บา้นหรือส าเนาสญัญาเช่าโดยมี
ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอยา่งอ่ืนที่ผูเ้ป็น
เจา้ของกรรมสิทธ์ิเป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอมพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู ้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเ้ป็นเจา้
บา้น) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่
ส าคญับริเวณใกลเ้คียง
โดยสงัเขปพร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) หนงัสือมอบอ านาจ (ถา้มี) พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน
ของผูรั้บมอบอ านาจ (ถา้มี) 

พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัจริง) กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

 1)   ค่ำธรรมเนียม (คร้ังละ) 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

 2)   ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

ค่ำธรรมเนียม30 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง   
139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  

โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 15 โทรสาร 0 4483 9313 

หมายเหตุ - 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1. คู่มือการกรอกเอกสาร 

    - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (เลิกประกอบพำณชิยกิจ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ พ.ศ. 2499  

                                        กรณผู้ีขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

กระทรวง : กระทรวงพาณิชย ์

 

1. ช่ือกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผู ้                         
                            ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส านกัปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2555   

 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

 5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 6) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 7) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวดับึงกาฬ 

 8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

 9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

 11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

 12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร : ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  
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8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0     นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 09  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถานทีใ่ห้บริการ ส านักปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง  
139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 15 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชยไ์วต่้อมาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไปเจา้ของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษทัให้ยืน่ค  าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจา้หน้าที่ภายในก าหนด 30 วนันับตั้งแต่วนัเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 

 2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตุขดัขอ้งไม่สามารถยืน่ค  าขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเองเช่นวกิลจริตตายสาบสูญ
เป็นตน้ใหผู้ท้ี่มีส่วนไดเ้สียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยืน่ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนั้นไดโ้ดยใหผู้มี้ส่วนไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบ
เอกสารหลกัฐานการที่ผูป้ระกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายืน่ค  าขอจดทะเบียนไดด้ว้ยตนเองเช่นใบมรณบตัรค าสั่ง
ศาลเป็นตน้ 

 3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผูอ่ื้น
ยืน่แทนก็ได ้

 4.ให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการหรือผูมี้ส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
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 5. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจา้หน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตอ้งยืน่เพิ่มเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก  าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละทิ้งค  าขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บ
มอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดังกล่าวให้ผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ด้รับมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

 

30 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาท ี กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

3) การพจิารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจา้หนา้ที่บนัทึกขอ้มูลเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญัการ
จดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/

ส าเนาเอกสาร 

 

15 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใ์ห้ผูย้ืน่ค  าขอ 

 

10 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

http://www.dbd.go.th/
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัรประจ าตวั
ของผูป้ระกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่ยืน่ค  า
ขอแทนพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์

(แบบ ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัจริง) กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

3) ส าเนาใบมรณบตัรของผู ้
ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยใหท้ายาทที่ยืน่ค  าขอ
เป็นผูล้งนามรับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

4) ส าเนาหลกัฐานแสดงความเป็น
ทายาทของผูล้งช่ือแทนผู ้
ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงถึงแก่
กรรมพร้อมลงนามรับรอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส าเนาถูกตอ้ง 

5) หนงัสือมอบอ านาจ (ถา้มี) 

พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน
ของผูรั้บมอบอ านาจ (ถา้มี) 

พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

 1)   ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร้ังละ) 

ค่ำธรรมเนียม  20  บาท 

หมำยเหตุ - 
 

 2)   ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

ค่ำธรรมเนียม  30  บาท 

หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง   
139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  

โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 15 โทรสาร 0 4483 9313 

หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1)  คู่มือการกรอกเอกสาร 

      - 

 

 

 



17 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยใุบอนุญำตก่อสร้ำงดัดแปลงร้ือถอนหรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงำน : การขอต่ออายใุบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลงร้ือถอนหรือเคล่ือนยา้ยอาคาร 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร : ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ
ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5      วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลงร้ือถอนหรือ
เคล่ือนยา้ยอาคาร  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถานทีใ่ห้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง  
139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-)  
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ใบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลงหรือเคล่ือนยา้ยอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตร้ือถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)

ใหใ้ชไ้ดต้ามระยะเวลาที่ก  าหนดไวใ้นใบอนุญาต ถา้ผูไ้ดรั้บใบอนุญาตประสงคจ์ะขอต่ออายใุบอนุญาตจะตอ้งยืน่ค  า
ขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายแุละเม่ือไดย้ืน่ค  าขอดงักล่าวแลว้ใหด้ าเนินการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะสัง่ไม่
อนุญาตใหต่้ออายใุบอนุญาตนั้น 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 

 

1 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 

อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

2) การพจิารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พจิารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

2 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 

อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

3) การพจิารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตวา่ถึงขั้นตอน
ใดและแจง้ให้ผุข้อต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

2 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 

อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วนั 

 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยนืยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค าขอต่ออายใุบอนุญาต
ก่อสร้างอาคารดดัแปลงอาคารร้ือ
ถอนอาคารเคล่ือนยา้ยอาคาร
ดดัแปลงหรือใชท้ี่จอดรถที่กลบัรถ
และทางเขา้ออกของรถเพือ่การยืน่ 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลง
ร้ือถอนหรือเคล่ือนยา้ยอาคาร
แลว้แต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนงัสือแสดงความยนิยอมของผู ้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยูใ่น
ประเภทวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนงัสือแสดงความยนิยอมของผู ้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยูใ่น
ประเภทวชิาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

 1)   เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร
พ.ศ. 2522 
 

ค่ำธรรมเนียมกำรต่ออำยใุบอนุญำต 

(1) ใบอนุญาตก่อสร้าง          ฉบบัละ     20     บาท 

(2) ใบอนุญาตดดัแปลง         ฉบบัละ     10     บาท 

(3) ใบอนุญาตร้ือถอน           ฉบบัละ     10     บาท 

(4) ใบอนุญาตเคล่ือนยา้ย      ฉบบัละ     10     บาท 

 

หมำยเหตุ   - 
  

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1)   ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง   
139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  

โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 

หมายเหตุ - 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
          ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 

 


