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คู่มือส าหรับประชาชน: การเลิกประกอบกิจการธุรกิจน าเที่ยวและขอรับคืนหลักประกันประเภทนิติบุคคล (ส่วนภูมิภาค) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักงานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์สาขาภาคเหนือเขต 3 
กระทรวง:กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเลิกประกอบกิจการธุรกิจน าเที่ยวและขอรับคืนหลักประกันประเภทนิติบุคคล (ส่วนภูมิภาค) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์สาขาภาคเหนือเขต 3 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. ธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์พ.ศ. 2551 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พ.ร.บ. ธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเลิกประกอบกิจการธุรกิจน าเที่ยวและขอรับคืนหลักประกัน

ประเภทนิติบุคคล 15/07/2558 10:22  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์สาขาภาคเหนือเขต 3 (พิษณุโลก พิจิตร สุโขทัย 

นครสวรรค์ ตาก ก าแพงเพชร อุตรดิตถ์ เพชรบูรณ์) เลขที่ 380 หมู่ที่ 5 ต าบลหัวรอ อ าเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 
65000 โทรศัพท์ 055-321280 โทรสาร 055-321280 ตอ่ 15 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ ((ให้ยื่นเอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลา 
 
ที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2) พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
3) ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
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เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับแบบค าขอตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
 

30 นาท ี ส านักงาน
ทะเบียนธุรกิจน า
เที่ยวและ
มัคคุเทศก์สาขา
ภาคเหนือเขต 3 
(พิษณุโลก พิจิตร 
สุโขทัย 
นครสวรรค์ ตาก 
ก าแพงเพชร 
อุตรดิตถ์ 
เพชรบูรณ์) 

((เริ่มนับระยะเวลา
การให้บริการเมื่อ
เอกสารครบถ้วน
ถูกต้อง )) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดรับหลักประกัน 
 
 

10 นาท ี ส านักงาน
ทะเบียนธุรกิจน า
เที่ยวและ
มัคคุเทศก์สาขา
ภาคเหนือเขต 3 
(พิษณุโลก พิจิตร 
สุโขทัย 
นครสวรรค์ ตาก 
ก าแพงเพชร 
อุตรดิตถ์ 
เพชรบูรณ์) 

(-) 

3) 

การพิจารณา 
 

-พิจารณาเอกสาร
หลักประกัน 
- ส่งเอกสารให้กองนิติการ
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน                                                                               
- ให้ความเห็นเสนอนาย
ทะเบียน 
- นายทะเบียนเห็นชอบให้
คืนหลักประกัน 
 

24 วัน ส านักงาน
ทะเบียนธุรกิจน า
เที่ยวและ
มัคคุเทศก์สาขา
ภาคเหนือเขต 3 
(พิษณุโลก พิจิตร 
สุโขทัย 
นครสวรรค์ ตาก 
ก าแพงเพชร 

(-) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อุตรดิตถ์ 
เพชรบูรณ์) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

- อธิบดีพิจารณาอนุมัติคืน
หลักประกันและลงนาม
หนังสือถึงธนาคาร 
 

5 วัน ส านักงาน
ทะเบียนธุรกิจน า
เที่ยวและ
มัคคุเทศก์สาขา
ภาคเหนือเขต 3 
(พิษณุโลก พิจิตร 
สุโขทัย 
นครสวรรค์ ตาก 
ก าแพงเพชร 
อุตรดิตถ์ 
เพชรบูรณ์) 

((หลังจากอธิบดีลง
นามให้น าเอกสาร
ไปยื่นที่ธนาคาร
เพ่ือรับหลักประกัน
คืน)) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ ((บัตรประชาชน
ของผู้มีอ านาจ
จัดการแทนและ
กรรมการทุกท่าน
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
กรณีมีกรรมการ
ต่างชาติให้แนบ
ส าเนาPassport. 
.และส าเนา
ใบอนุญาตท างาน 
ในประเทศไทย 
(Work Permit) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ ((ทะเบียนบ้านของ
ของกรรมการ/ผู้มี
อ านาจจัดการแทน
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)) 

3) 

ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ ((ใบเปลี่ยนชื่อ–
สกุลหรือเอกสาร
ส าคัญการเปลี่ยน
ชื่อ–สกุลของ
กรรมการ/ผู้มี
อ านาจจัดการแทน
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)) 

4) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ ((หนังสือรับรองว่า
บริษัทได้จด
ทะเบียนตาม
ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 
(มีอายุไม่เกิน 1 
เดือน) )) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบฟอร์มแจ้ง
เลิกประกอบ
กิจการและขอรับ
คืนหลักประกัน 
(สธก.9) 

ส านักงานทะเบียน
ธุรกิจน าเที่ยวและ
มัคคุเทศก์สาขา
ภาคเหนือเขต 3 
(พิษณุโลก พิจิตร 
สุโขทัย นครสวรรค์ 
ตาก ก าแพงเพชร 
อุตรดิตถ์ 
เพชรบูรณ์) 

1 0 ฉบับ (-) 

2) ใบอนุญาต ส านักงานทะเบียน 1 0 ฉบับ (-) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบธุรกิจน า
เที่ยวฉบับตัวจริง         
(หรือใบแจ้งความ
กรณีสูญหาย) 

ธุรกิจน าเที่ยวและ
มัคคุเทศก์สาขา
ภาคเหนือเขต 3 
(พิษณุโลก พิจิตร 
สุโขทัย นครสวรรค์ 
ตาก ก าแพงเพชร 
อุตรดิตถ์ 
เพชรบูรณ์) 

3) 

เอกสารน าส่ง
หลักประกันธุรกิจ
น าเที่ยว (หรือใบ
แจ้งความกรณีสูญ
หาย) 

- 1 0 ฉบับ (-) 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 

- 1 0 ชุด ((แนบส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
กรรมการ/ผู้มี
อ านาจจัดการแทน
และผู้รับมอบ
อ านาจจ านวน 1 
ชุดพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง )) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (-) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์สาขาภาคเหนือเขต 3 (พิษณุโลก พิจิตร 

สุโขทัย นครสวรรค์ ตาก ก าแพงเพชร อุตรดิตถ์ เพชรบูรณ์) เลขท่ี 380 หมู่ที่ 5 ต าบลหัวรอ อ าเภอเมือง จังหวัด
พิษณุโลก 65000 โทรศัพท์ 055-321280 โทรสาร 055-321280 ตอ่ 15 
หมายเหตุ(-) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์สาขาภาคเหนือเขต 3 (พิษณุโลก พิจิตร 
สุโขทัย นครสวรรค์ ตาก ก าแพงเพชร อุตรดิตถ์ เพชรบูรณ์) เลขท่ี 380 หมู่ที่ 5 ต าบลหัวรอ อ าเภอเมือง จังหวัด
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พิษณุโลก 65000 โทรศัพท์ 055-321280 โทรสาร 055-321280 ตอ่ 15 
หมายเหตุ(-) 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แจ้งเลิกประกอบกิจการและขอรับคืนหลักประกัน (สธก.9) 

(-) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

วันที่พิมพ์ 17/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย นิภาธรรมธรานุกุล 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


