
คู่มือส าหรับประชาชน 
   
งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลรางพิกุล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
   
สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง 
โทรศัพท์ : 08-6170-8998 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 8.30 - 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
                  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ
กิจการ (มาตรา 11) 
                  2.ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่น
จดทะเบียนแทนก็ได้ 
                  3.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน  
 
หมายเหตุ   ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี 
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติ มโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้ งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาท ี
 

กองคลัง  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที 
 

กองคลัง  



รวมระยะเวลาด าเนินการ รวม  60 นาท ี
งานบริการนี้ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

          เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้

ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- - 
 

1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- - 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

       
 

เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม  

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์(แบบ ทพ.) 

- 1 - ฉบับ  

2) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม

- 1 - ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมิได้เป็น 
เจ้าบ้าน) 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 

15 นาท ี กองคลัง  

4) การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาท ี
 

กองคลัง  

      



และให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

3) ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือเก
สารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่
ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ความยินยอม 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย-
กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

4) แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 - ฉบับ  

5) หนังสือมอบอ านาจ
(ถ้ามี)พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 - ฉบับ  

6) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ(ถ้ามี)
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ  

7) ส าเนาหนังสือ - - 1 ฉบับ (ใช้กรณีประกอบพาณิชย



อนุญาต หรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่ายหรือ
ให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้
เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการ
ซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กิจการขาย หรือให้เช่า 
แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิ
ทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับ
การบันเทิง 

8) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนหรืออาจม
พบเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ท าบันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 - ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี) 

 
  
 
ค่าธรรมเนียม 
1.ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
   ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
2.ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
   ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง  
องค์การบริหารส่วนต าบลรางพิกุล 
โทรศัพท์ 08-6170-8998  
 



ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกแบบฟอร์ม 
1.แบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2.แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่นเพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 
แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท า
หนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข 2 
 

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที.่.........../................      ส านักงาน...............................................  
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ...........................  
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร  
           หรอืหลักฐานเพ่ิมเติม 
เรียน .........................................................................  
  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ....................... 
.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้  
   1) ...............................................................................  
   2) ...............................................................................  
   3) ...............................................................................  
   4) ...............................................................................  
   5) ...............................................................................  
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ    จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย  
 
(ลงชื่อ)............................................รับทราบ                           (ลงชื่อ)............................................รับทราบ 
       (............................................)                                             (............................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต                         ต าแหน่ง...........................................                                                                                 
วันที่.............เดือน.................พ.ศ. ...........                  เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 









หนังสือมอบอ ำนำจ 

เขียนที.่............................................................ 
วันที่.............................................................................. 

  โดยหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้าขอมอบอ านาจให้............................................................................ 
....................................................................................ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร................................................................ 
เลขที.่................................................................................ซึ่งออกให้ ณ ............................................................... 
..................................................................................เมื่อวันที่.............................................................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี.....................................................................ตรอก/ซอย.................................................................. 
ถนน.................................................................................แขวง/ต าบล.................................................................. 
เขต(อ าเภอ).....................................................................จังหวัด.......................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท.์.....................................................................................(ของผู้รับมอบอ านาจ) เป็นผู้มาขอยื่น 
จดทะเบียน........................................................................................................................................................... 
                                          (พาณิชย์,เปลี่ยนแปลง,เลิกพาณิชยกิจ) 
ของ............................................................................................................ต่อนายทะเบียนพาณิชย์ แทนข้าพเจ้า 
                     (ชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ) 
ตลอดจนให้มีอ านาจแก้ไขถ้อยค าหรือข้อความใด ๆ ในค าขอจดทะเบียนได้ทั้งสิ้น และให้มีอ านาจรับทราบ
ค าสั่งจากนายทะเบียนพาณิชย์แทนข้าพเจ้าได้ด้วย 

  ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบซึ่งอาจจะมีข้ึนเนื่องจากการรับมอบอ านาจนี้โดยสิ้นเชิง  

 

                                   (ลงลายมือชื่อ)...........................................................ผู้มอบอ านาจ 

                                                  (..........................................................) 

                                   (ลงลายมือชื่อ)...........................................................ผู้มอบอ านาจ 

                                                  (..........................................................) 

                                   (ลงลายมือชื่อ)...........................................................ผู้รับมอบอ านาจ 

                                                  (..........................................................) 

                                   (ลงลายมือชื่อ)...........................................................พยาน 

                                                  (..........................................................) 
 


