
แนวคำตอบการใหบริการประชาชน กระบวนงานสอบสวนรับรอง 

แบงเปน   ๑. รับรองลายมือชื่อยินยอมใหบุตรเดินทางไปตางประเทศ 

  ๒. รับรองบุคคลคนเดียวกัน 
  ๓. รับรองสถานภาพการสมรส 
  ๔.  รับรองสถานท่ีเกิด 
  ๕. รับรองการตาย 

  ๖. รับรองการอุปการะเลี้ยงดูบุตรฝายเดียว 

๗. รับรองความประพฤติ เพ่ือขอพระราชทานเครื่องราชอาริยาภรณ หรือการอุปสมบท 

  ๘. รับรองการลงรายชื่อการมอบอำนาจ 

  ๙. รับรองการไดรับคาเลี้ยงดูเพ่ือนำไปหักลดหยอนภาษี 

  ๑๐. รับรองผูประสบสาธารณภัย 

  ๑๑. รับรองลายมือชื่อผูค้ำประกันในสัญญาผูกูยืมเพ่ือการศึกษา 

๑๒. รับรองรายการบริจาคทรัพยสินเพ่ือขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๑๓. สอบสวนทายาทเพ่ือขอรับบำเหน็จตกทอด 

๑๔. สอบสวนประกอบการพิจารณาพักการลงโทษ 

๑๕. สอบสวนเพ่ือประกอบการขอโอนรถยนต หรือรถจักรยนต 
๑๖. รับรองการมีชีวิต 

เอกสารท่ีใช  ๑. ผูรอง เขียนคำรอง พรอมสำเนาบัตรประชาชน, สำเนาทะเบียนบาน,  

  ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล (ถามี) และใบสำคัญการสมรส (ถามี) 

 ๒. พยานบุคคล** จำนวน ๒ คน พรอมสำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน  
 (ยกเวนรายการท่ี ๑, ๙, ๑๐, ๑๑ และ ๑๖) 

 ๓. พยานเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

สถานท่ีติดตอ ผูรับรองตองยื่นคำรอง ณ สำนักงานเขตหรืออำเภอท่ีตนมีชื่อในทะเบียนบาน 

 
 

** พยานบุคคลทุกกรณี ตองอายุ ๒๐ ปบริบูรณข้ึนไป 



แนวคำตอบบริการประชาชน กระบวนงานทะเบียนพาณิชย 

 สำนักงานเขตรับจดทะเบียนเฉพาะกรณีบุคคลธรมดา คณะบุคคล และหางหุ นสวนสามัญ       
(นิติบุคคล เชน หางหุนสวนจำกัด และบริษัท ตองไปขอจดทะเบียนท่ี กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย) 

๑. จดทะเบียนจัดตั้งใหม ตองจดทะเบียนภายใน ๓๐ วันนบัแตวันท่ีเริ่มประกอบพาณิชยกิจ 

เอกสารท่ีใช - แบบ ทพ.๒ ท่ีผูประกอบพาณิชยกิจเปนผูลงนาม 
- สำเนาบัตรประจำตัว และสำเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ 
- หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งหางหุนสวนสามัญ หรือคณะบุคคล (กรณีขอจดเปนหางหุนสวนสามัญ 
  หรือคณะบุคคล) 
- สำเนาทะเบียนบานประกอบพาณิชยกิจ 
- กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบานตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม 
 (๑) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญ 
 (๒) สำเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหยินยอมเปนเจาบาน  
 หรือ สำเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา 
  หรือ เอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม 
 (๓) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจ และสถานท่ีสำคัญบริเวณใกลเคียง 
- หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอมสำเนาบัตรประจำตัวของผูรับมอบอำนาจ 

 - กรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึกวีดิทัศน แผนวีดิทัศนดีวีดี 
แผนวีดิทัศน ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ใหสงสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปน      
ผูจำหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือใหเชา หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซ้ือขายจากตางประเทศ 

- กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี ตองเรียก
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน (Statement บัญชีธนาคาร) 

คาธรรมเนียม  ๕๐ บาท 

๒. จดทะเบียนเปล่ียนแปลง ตองจดทะเบียนภายใน ๓๐ วันนับแตวันท่ีมีการเปลี่ยนแปลง ตามรายการ ดังนี้ 
๒.๑ เปลี่ยนชื่อท่ีใชในการประกอบพาณิชยกิจ 
๒.๒ เลิกประกอบพาณิชยกิจบางสวน หรือเพ่ิมใหม 
๒.๓ เพ่ิมหรือลดเงินทุน 
๒.๔ ยายสำนักงานใหญ 
๒.๕ เปลี่ยนผูจัดการ 
๒.๖ เจาของหรือผูจัดการเปลี่ยนท่ีอยู 
๒.๗ ยาย เลิก หรือเพ่ิมสาขา โรงเก็บสินคา หรือตัวแทนคาตาง 
๒.๘ แกไขเพ่ิมเติมผูเปนหุนสวน (หุนสวนเขา/ออก) เงินลงหุน จำนวนเงินลงทุนของหาง 
๒.๑๐ รายการอ่ืน ๆ เชน แกไขชื่อเว็บไซต ชื่ออักษรโรมัน ฯลฯ 

เอกสารท่ีใช - แบบ ทพ. ๒ ท่ีผูประกอบพาณิชยกิจเปนผูลงนาม 
- สำเนาบัตรประจำตัว และสำนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ 
- ใบทะเบียนพาณิชยฉบับเดิม (ถาสูญหายตองมีใบแจงความแนบ) 
- สำเนาหลักฐานท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญ ในกรณีแกไขเพ่ิมเติมท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญ) ไดแก 



 (๑) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญ 
 (๒) สำเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขท่ีบาน 
 หรือ สำเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา 
 หรือ เอกสารสิทธิ์ยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม 
 (๓) แผนท่ีแสดงท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญและสถานท่ีสำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 
- หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอมสำเนาบัตรประจำตัวของผูรับมอบอำนาจ 

คาธรรมเนียม  ๒๐ บาท 

๓. จดเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตองจดทะเบียนภายใน ๓๐ วันนับแตวันท่ีมีการเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
เอกสารท่ีใช - แบบ ทพ. ๒ 

- สำเนาบัตรประจำตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ หรือทายาทท่ียื่นคำขอแทน 
- ใบทะเบียนพาณิชย 
- สำเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแกกรรม) 
- สำเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผูลงซ่ือแทนผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงถึงแกกรรม 
- หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอมสำเนาบัตรประจำตัวของผูรับมอบอำนาจ 

คาธรรมเนียม  ๒๐ บาท 

สถานท่ีติดตอ ยื่นคำขอได ณ สำนักงานเขตท่ีตั้งของสถานท่ีประกอบพาณิชยกิจ  
 หรือ สำนักงานเศษฐกิจการคลัง ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 1 ชั้น ๒ (ยื่นไดทุกเขต) 



แนวคำตอบการใหบริการประชาชน กระบวนงานทะเบียนมูลนิธ ิ

๑. การจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิข้ึนใหม ยื่นคำขอ ณ สำนักงานเขตท่ีสถานท่ีตั้งของสำนักงานมูลนิธิตั้งอยู 

เอกสารท่ีใช เอกสารทุกอยาง ๓ ชุด ดังนี้ 
- คำขอ ม.น.๑ 
- รายงานการประชุมกอตั้งมูลนิธิ 
- ขอบังคับของมูลนิธิ 
- รายชื่อ ท่ีอยู และอาชีพของผูจะเปนกรรมการของมูลนิธิ พรอมสำเนาบัตรประจำตัว 
 ประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีทางราชการออกให และสำเนาทะเบียนบาน 
- บันทึกคำใหการของผูจะเปนกรรมการ 
- แผนผังท่ีตั้งสังเขปของมูลนิธิ 
- หนังสืออนุญาตใหใชสถานท่ีของมูลนิธิ หรือสัญญาเชาสถานท่ี หรือหนังสือแสดงกรรมสิทธิ ์
- รายชื่อเจาของทรัพยสินและรายการทรัพยสิน ท่ีจะจัดสรรสำหรับมูลนิธิ 
- หนังสือคำม่ันวาจะใหทรัพยสินแกมูลนิธิ 
- สำเนาพินัยกรรม กรณีการจัดตั้งมูลนิธิตามพินัยกรรม 
- เอกสารอ่ืน (ถามี) 

คาธรรมเนียม - คาคำขอ ๑๐ บาท 
- คาธรรมเนียมจัดตั้งมูลนิธิ ๒๐๐ บาท 

๒. การจดทะเบียนแกไขเพ่ิมติมขอบังคับของมูลนิธิ ตองยื่นคำขอภายใน ๓๐ วันนับแตวันท่ีมีมติท่ีประชุม 

เอกสารท่ีใช เอกสารทุกอยาง ๓ ชุด ดังนี ้
- คำขอ ม.น.๒ 
- รายงานการประชุมแกไขขอบังคับ 
- ขอบังคับของมูลนิธิฉบับเดิม และฉบับใหม 
- ตารางเปรียบเทียบขอบังคับท่ีขอแกไข 
- หนังสืออนุญาตใหใชสถานท่ีของมูลนิธิ หรือสัญญาเชาสถานท่ี หรือหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ 
 (กรณีขอเปลี่ยนแปลงท่ีตั้งของมูลนิธิ) 
- แผนผังท่ีตั้งสังเขปของมูลนิธิ (กรณีขอเปลี่ยนแปลงท่ีตั้งของมูลนิธิ) 
- สำเนา ม.น.๓ (ใบสำคัญแสดงการจัดตั้งมูลนิธิ) 
 หรือ ม.น.๕ (ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนแกไขขอบังคับ) 
 หรือ มน.๔ (ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการ ฯ) 
- เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

คาธรรมเนียม - คำขอ ๕ บาท 
  



๓. การดทะเบียนแตงตั้งกรรมการของมูลนิธิข้ึนใหมท้ังชุด หรือการเปล่ียนแปลงกรรมการมูลนิธิ 
ตองยื่นคำขอภายใน ๓๐ วันนับแตวันท่ีมีมติท่ีประชุม 

เอกสารท่ีใช เอกสารทุกอยาง ๓ ชุด ดังนี ้
- คำขอ ม.น.๒ 
- รายงานการประชุมแตงตั้งกรรมการหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการ 
- สำเนาหนังสือขอลาออกจากรรมการ กรณีกรรมการยังไมครบวาระดำรงตำแหนง 
- สำเนาขอบังคับของมูลนิธิ 
- รายชื่อ ท่ีอยู และอาชีพของผูจะเปนกรรมการของมูลนิธิ พรอมสำเนาบัตรประจำตัว 
 ประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีทางราชการออกให และสำเนาทะเบียนบาน 
- บันทึกคำใหการของผูจะเปนกรรมการ 
- สำเนา ม.น.๓ (ใบสำคัญแสดงการจัดตั้งมูลนิธิ) 
หรือ ม.น.๕ (ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนแกไขขอบังคับ) 
หรือ ม.น.๔ ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการ ฯ) 
- เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

คาธรรมเนียม  - คาคำขอ ๕ บาท 
- คาธรรมเนียมการแตงตั้งกรรมการใหมหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการ ๕๐ บาท 
 

๔. การจดทะเบียนเลิกมูลนิธ ิตองยื่นคำขอภายใน 1๔ วันนับแตวันท่ีมีมติท่ีประชุม 

เอกสารท่ีใช - คำขอ ม.น.๕ 
- ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ (ม.น.๓) ฉบับจริง 
- ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการ ฯ ซ่ึงเปนกรรมการท่ีอยูในตำแหนง 
 ขณะท่ีมีการเลิกมูลนิธิ (ม.น.๔) ฉบับจริง 
- ขอบังคับของมูลนิธิ 
- เอกสารการแตงตั้งผูชำระบัญชี 
- รายงานการประชุมของมูลนิธิท่ีมีมติใหเลิกมูลนิธิ 
- เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

คาธรรมเนียม - คาคำขอ ๕ บาท 
 
*กรณีกรรมการมูลนิธิเปนชาวตางชาติ จะตองมีหนังสือรับรองประวัติจากสถานทูตประเทศท่ีถือสัญชาติดวย 



แนวคำตอบบริการประชาชน กระบวนงานทะเบียนพินัยกรรม 

แบงเปน  ๑. พินัยกรรมแบบเอกสารฝายเมือง 
๒. พินัยกรรมแบบเอกสารลบั 
๓. พินัยกรรมดวยวาจา 
๔. การตัดทายาทโดยธรรม 
๕. ถอนการตัดทายาทโดยธรรม 
๖. สละมรดก 

เอกสารท่ีใช - ผูรอง อายุไมต่ำกวา 1๕ บริบูรณ ไมเปนบุคคลท่ีศาลสั่งใหเปนคนไรความสามารถ 
  พรอมบัตรประจำตัวประชาชน, สำเนาทะเบียนบาน, สำเนาใบรับรองแพทย (ถามี) 
- หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ (กรณีขอทำพินัยกรรมแบบเอกสารฝายเมือง) 
- พินัยกรรมท่ีปดผนึกใสซองแลว (กรณีขอทำพินัยกรรมแบบเอกสารลับ) 
- พยานอยางนอย 2 คน ท่ีไมเก่ียวของกับทรัพยสิน อายุ ๒๐ ป บริบูรณข้ึนไป 
  พรอมบัตรประจำตัวประชาชน, สำเนาทะเบียนบาน 

คาธรรมเนียม 
๑. พินัยกรรมแบบเอกสารฝายเมือง 

- กรณีทำท่ีสำนักงานเขต ฉบับละ ๕o บาท คูฉบับๆ ละ ๑๐ บาท 
- กรณีทำนอกสำนักงานเขต ฉบับละ ๑๐๐ บาท คูฉบับๆ ละ ๒๐ บาท 

๒. พินัยกรรมแบบเอกสารลับ ฉบับละ ๒๐ บาท 
๓. หนังสือตัดทายาทโดยธรรม, การถอนตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก, การสละมรดก 

- คาจัดทำหนังสือ ฉบับละ ๒๐ บาท 
- ในการเก็บรักษาเอกสาร ฉบับละ ๒๐ บาท 

สถานท่ีติดตอ  ย่ืนคำขอทำไดทุกสำนักงานเขต หรือท่ีวาการอำเภอทุกแหง 
 



แนวคำตอบบริการประชาชน กระบวนงานทะเบียนสมาคม 

๑. การจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมข้ึนใหม ยื่นคำขอ ณ สำนักงานเขตท่ีสถานท่ีตั้งของสำนักงานสมาคมตั้งอยู 
เอกสารท่ีใช - เอกสารทุกอยาง ๓ ชุด ดังนี ้

- คำขอ ส.ค.๑ 
- รายงานการประชุมกอตั้งสมาคม 
- ขอบังคับของสมาคม 
- รายชื่อ ท่ีอยู และอาชีพของผูจะเปนสมาชิกสมาคม ไมนอยกวาสิบคน พรอมสำเนาบัตร 
 ประจำตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีทางราชการออกให และสำเนาทะเบียนบาน 
- รายชื่อ ท่ีอยู และอาชีพขอผูจะเปนกรรมการของสมาคม พรอมสำเนาบัตรประจำตัว 
 ประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีทางราชการออกให และสำเนาทะเบียนบาน 
- บันทึกคำใหการของผูจะเปนกรรมการ 
- แผนผังท่ีตั้งสังเขปของสมาคม 
- หนังสืออนุญาตใหใชสถานท่ีของสมาคม หรือสัญญาเชาสถานท่ี หรือหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ 
- สำเนา ว.ธ.๒ กรณีสมาคมมีวัตถุประสงคเก่ียวกับงานของสภาวัฒนธรรมแหงชาติ 
- เอกสารอ่ืน (ถามี) 

คาธรรมเนียม  - คาคำขอ ๕ บาท 
- คาธรรมเนียมจัดตั้งสมาคม ๒,๐๐๐ บาท 

๒. การจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับของสมาคม ตองยื่นคำขอภายใน ๑๔ วันนับแตวันท่ีมีมติท่ีประชุม 
เอกสารท่ีใช เอกสารทุกอยาง ๓ ชุด ดังนี้ 

- คำขอ ส.ค.๒ 
- รายงานการประชุมแกไขขอบังคับ 
- ขอบังคับของสมาคมฉบับเดิม และฉบับใหม 
- ตารางเปรียบเทียบขอบังคับท่ีขอแกไข 
- หนังสืออนุญาตใหใชสถานท่ีของสมาคม หรือสัญญาเชาสถานท่ี หรือหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ 
 (กรณีขอเปลี่ยนแปลงท่ีตั้งของสมาคม) 
- แผนผังท่ีตั้งสังเขปของสมาคม (กรณีขอเปลี่ยนแปลงท่ีตั้งของสมาคม) 
- สำเนา ส.ค.๔ (ใบสำคัญแสดงการจัดตั้งสมาคม) 
 หรือ สค.๕ (ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนแกไขขอบังคับ) 
 หรือ ส.ค.๖ (ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการ ฯ) 
- เอกสารอ่ืน (ถามี) 

คาธรรมเนียม - คำขอ ๕ บาท 
- คาธรรมเนียมการแกไขขอบังคับ ๒๐๐ บาท 

  



 
๓. การจดทะเบียนแตงตัง้กรรมการของสมาคมข้ึนใหมท้ังชุด หรือการเปล่ียนแปลงกรรมการสมาคม 
 ตองยื่นคำขอภายใน ๓๐ วันนับแตวันท่ีมีมติท่ีประชุม 
เอกสารท่ีใช เอกสารทุกอยาง ๓ ชุด ดังนี ้

- คำขอ ส.ค.3 
- รายงานการประชุมแตงตัง้กรรมการหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการ 
- สำเนาหนังสือขอลาออกจากกรรมการ กรณีกรรมการยังไมครบวาระดำรงตำแหนง 
- สำเนาขอบังคับของสมาคม 
- รายชื่อ ท่ีอยู และอาชีพของผูจะเปนกรรมการของสมาคม พรอมสำเนาบัตรประจำตัว 
 ประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีทางราชการออกให และสำเนาทะเบียนบาน 
- บันทีกคำใหการของผูจะเปนกรรมการ 
- สำเนา ส.ค.๔ (ใบสำคัญแสดงการจัดตั้งสมาคม) 
 หรือ ส.ค.๕ (ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนแกไขขอบังคับ) 
 หรือ ส.ค.๖ (ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการ ฯ) 
- เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

คาธรรมเนียม - คาคำขอ ๕ บาท 
- คาธรรมเนียมการแตงตั้งกรรมการใหมหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการ ๒๐๐ บาท 

๔. การจดทะเบียนเลิกสมาคม ตองยื่นคำขอภายใน ๑๔ วันนับแตวันท่ีมีมติท่ีประชุม 
เอกสารท่ีใช - คำขอเลิกสมาคม 

- ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม (ส.ค.๔) ฉบับจริง 
- ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการ ฯ ซ่ึงเปนกรรมการท่ีอยูในตำแหนง 
 ขณะท่ีมีการเลิกสมาคม (ส.ค.๖) ฉบับจริง 
- ขอบังคับของสมาคม 
- เอกสารการแตงตั้งผูชำระบัญชี 
- รายงานการประชุมของสมาคมท่ีมีมติใหเลิกสมาคม 
- เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 
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