
-๑๗- 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. ส่วนการคลงั  องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทอง                                      วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท ์ ๐๔๓-๙๘๖๐๒๔                                        (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร   ๐๔๓-๙๘๖๐๒๔                               ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
 
ผูมี้หนา้ท่ีจดทะเบียนพาณิชย ์
 ผูมี้หนา้ท่ีจดทะเบียนพาณิชย ์คือ บุคคลธรรมดา คนเดียวหรือหลายคน(หา้งหุน้ส่วนสามญั) หรือนิติบุคคล 
รวมทั้งนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาตั้งส านกังานสาขาในประเทศไทย 
ซ่ึงประกอบกิจการคา้อนัเป็นพาณิชยกิจท่ีกระทรวงพาณิชยก์ าหนด 
ก าหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย ์
 ผูป้ระกอบกิจการคา้ตอ้งยืน่จดทะเบียนภายใน ๓๐ วนั นบัตั้งแต่วนัท่ีเร่ิมประกอบกิจการ 
หรือวนัท่ีมีการเปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน หรือวนัเลิกประกอบกิจการคา้ 
 
 
 
ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 

1. ผูป้ระกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยืน่ค  าขอต่อเจา้หนา้ท่ี/นายทะเบียน 
2. เจา้หนา้ท่ี / นายทะเบียนตรวจค าขอ และ  หลกัฐานต่างๆ 
3. ผูป้ระกอบการรับใบส าคญัทะเบียนพาณิชย ์และช าระค่าธรรมเนียม 
กรณจีดทะเบียนพาณชิย์ (ตั้งใหม่) 

กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ขอ้ ๑ – ๖ และลงลายมือช่ือ พร้อมยืน่เอกสารท่ีตอ้งใชใ้นการจดทะเบียนพาณิชย ์
กรณจีดเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณชิย์ 

กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) แลว้แต่กรณี และลงลายมือช่ือ พร้อมยืน่เอกสารท่ีตอ้งใชใ้นการจดทะเบียนพาณิชย ์
กรณยีกเลกิทะเบียนพาณชิย์ 

กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ขอ้ ๑,๒,๕ และลงลายมือช่ือ พร้อมยืน่เอกสารท่ีตอ้งใชใ้นการจดทะเบียนพาณิชย์ 
-๑๘- 

 

คู่มือส ำหรบัประชำชน 

งำนท่ีให้บริกำร              จดทะเบียนพำณิชย ์
หน่วยงำนท่ีรบัผิดชอบ       กองคลงั องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลนำทอง 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนท่ี/ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลกัเกณฑ ์วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

ขัน้ตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขัน้ตอน หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบ 



ข้ันตอนการขอรับบริการข้อมูลธุรกจิ 
  ๑. กรอกรายการตามแบบบริการขอ้มูลธุรกิจ และยืน่ค  าขอต่อเจา้หนา้ท่ี/นายทะเบียน 
  ๒. เจา้หนา้ท่ี / นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลกัฐานต่างๆ 

๓. ผูป้ระกอบการรับเอกสารหรือขอ้มูลตามท่ีขอรับบริการ และช าระค่าธรรมเนียม 
  กรณีขอตรวจคน้เอกสาร  กรอกรายการตามแบบบริการขอ้มูลธุรกิจ 
พร้อมยืน่เอกสารท่ีตอ้งใชใ้นการจดทะเบียนพาณิชยไ์ดแ้ก่ 
                    - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองส าเนา อยา่งละ ๑ ฉบบั 
          กรณขีอรับรองส าเนาเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการขอ้มูลธุรกิจ 
พร้อมยืน่เอกสารท่ีตอ้งใชใ้นการจดทะเบียนพาณิชย ์ไดแ้ก่ 
                    - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองส าเนา อยา่งละ ๑ ฉบบั 
          กรณขีอใบแทน  กรอกรายการตามแบบบริการขอ้มูลธุรกิจ พร้อมยืน่เอกสารท่ีตอ้งใชใ้นการจดทะเบียนพาณิชย ์
ไดแ้ก่ 
                    - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองส าเนา อยา่งละ ๑ ฉบบั 
                  - เอกสารการแจง้ความ (กรณีใบส าคญัใบทะเบียน -พาณิชยสู์ญหาย) หรือ ใบส าคญัใบทะเบียน 
พาณิชย ์(ตวัจริง)ท่ีเสียหาย 
 
 
  ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน  ๗ นาที/ราย 
 
 
 
 เอกสารหรือหลกัฐานทีต้่องใช้ 

กรณจีดทะเบียนพาณชิย์ (ตั้งใหม่) 
๑. กรณีคณะบุคคล หรือหา้งหุน้ส่วนสามญัท่ีมิใช่นิติบุคคล ใชบ้ตัรประจ าตวัประชาชนเจา้ของกิจการ 

หรือหุน้ส่วนผูจ้ดัการ กรณีนิติบุคคลต่างประเทศ 
ใชบ้ตัรประจ าตวัประชาชนของผูรั้บผิดชอบในการประกอบกิจการในประเทศ 

๒. ส าเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของกิจการ และส าเนาทะเบียนท่ีตั้งส านกังาน 
๓. หนงัสือมอบอ านาจพร้อมติดอากร ๑๐ บาท (ถา้มี) 
๔. บตัรประจ าตวัประชาชนผูรั้บมอบอ านาจ (ถา้มี) 
๕. หลกัฐานเฉพาะ ดงัน้ี 

กรณเีจ้าของกจิการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ณ สถานประกอบการน้ัน หนงัสือยนิยอมจากเจา้บา้น พร้อมส าเนา 
ทะเบียนบา้นและส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้น 
 
 

-๑๙- 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 

เอกสำรหรือหลกัฐำนท่ีต้องใช้ 



กรณเีช่าสถานที ่ 
(๑) ผูใ้หเ้ช่าเป็นบุคคลธรรมดา 

 - ส าเนาทะเบียนบา้นของบา้นท่ีตั้งสถานท่ีประกอบการ 
- ส าเนาสัญญาเช่า พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูใ้หเ้ช่า (เจา้บา้น) 
- เอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิอาคารสถานท่ีตั้งส านกังาน 

(๒) ผูใ้หมี้สถานะเป็นบริษทั 
- ส าเนาสัญญาเช่าพร้อมลงลายมือช่ือของผูมี้อ านาจกระท าการแทนบริษทั 
- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูมี้อ านาจกระท าการแทนบริษทั 

(๓) กรณีการซ้ืออาคารชุด/ห้องชุด 
  - ส าเนาโฉนดท่ีดิน/ห้องชุด 

  ๖. กรณีคณะบุคคล/หา้งหุ้นส่วนสามญัท่ีมิใช่นิติบุคคล ให้แนบเอกสารของผูเ้ป็นหุ้นส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น 
หนงัสือจดจดัตั้งคณะบุคคล/หา้งหุน้ส่วนสามญัท่ีมิใช่นิติบุคคล ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
และส าเนาทะเบียนผูเ้ป็นหุ้นส่วน 
 

กรณจีดเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณชิย์ 
๑.กรณีคณะบุคคล หรือหา้งหุ้นส่วนสามญัท่ีมิใช่นิติบุคคล ใชบ้ตัรประจ าตวัประชาชนเจา้ของกิจการ หรือ 

หุน้ส่วนผูจ้ดัการ กรณีนิติบุคคลต่างประเทศ 
ใชบ้ตัรประจ าตวัประชาชนของผูรั้บผิดชอบในการประกอบกิจการในประเทศ 

๒.ส าเนาทะเบียนบา้นเจา้ของกิจการ 
๓.หนงัสือมอบอ านาจพร้อมติดอากร ๑๐ บาท (ถา้มี) 
๔.ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูรั้บมอบอ านาจ (ถา้มี) 
๕.ใบทะเบียนพาณิชย ์
กรณยีกเลกิทะเบียนพาณชิย์ 
๑.กรณีคณะบุคคล หรือหา้งหุน้ส่วนสามญัท่ีมิใช่นิติบุคคล ใชบ้ตัรประจ าตวัประชาชนเจา้ของกิจการ 

หรือหุน้ส่วนผูจ้ดัการ กรณีนิติบุคคลต่างประเทศ 
ใชบ้ตัรประจ าตวัประชาชนของผูรั้บผิดชอบในการประกอบกิจการในประเทศ 

๒.ใบทะเบียนพาณิชยห์รือใบแจง้ความ กรณีใบทะเบียนพาณิชยสู์ญหาย 
๓.ส าเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ กรณีเป็นนิติบุคคลต่างประเทศ 
๔.ส าเนาใบมรณบตัรของผูป้ระกอบกิจการ กรณีผูป้ระกอบการถึงแก่กรรม 
๕.หนงัสือมอบอ านาจ (ถา้มี) ๖.ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูรั้บมอบอ านาจ (ถา้มี) 
 
 
 

-๒๐- 



 
 
อตัราค่าธรรมเนียม 

 • จดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ฉบบัละ ๕๐ บาท 
   • จดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย ์ฉบบัละ ๒๐ บาท 
           • จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย ์ฉบบัละ๒๐ บาท 
   • ค่าออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ์ฉบบัละ ๓๐ บาท  

 • ค่าตรวจเอกสาร คร้ังละ ๒๐ บาท 
 • ค่าคดัและรับรองส าเนา ฉบบัละ ๓๐ บาท 
 
 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ ส านกัปลดั หน่วยเรียน/ร้องทุกข ์
องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทอง  โทรศพัท ์๐๔๓-๙๘๖๐๒๔                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรบัเร่ืองร้องเรียน 


