
 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลนํา้จืด 

ตาม พ.ร.บ.อาํนวยความสะดวกในการพจิารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
           

            1. การจดทะเบียนพาณิชย(ตั้งใหม) 
            2. การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 
            3. การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
            4. คำขอตรวจคน/การรับรองสำเนา/รับรองเอกสาร/การออกใบแทน 

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน สำนักงานปลัด อบต. 
 องคการบริหารสวนตำบลน้ำจืด อำเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 

โทร./โทรสาร. o-๗789-1656   ตอ 12 
เว็บไซต  www. numjued.go.th 

 
สัญลกัษณ์กรมธุรกจิการค้า 

 
 
 
 
 
 

 



คูมือสำหรับประชาชน 

 

งานท่ีใหบริการ 
1. การจดทะเบียนพาณิชย(ตั้งใหม)ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ องคการบริหารสวนตำบลน้ำจืด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

สำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบลน้ำจืด 
งาน/ฝาย : งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
โทรศัพท : 0-7789-1656 
โทรสาร : 0-7789-1656 

วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
ตั้งแตเวลา 08.30 - 12.00 น. และ  

13.00 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี
หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือ
มีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพรองของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดย
เจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความ
พรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 

 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1. ผูประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่น
คำขอตอเจาหนาท่ี/นายทะเบียน (ระยะเวลา ไมเกิน 
10 นาที) 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลน้ำจืด 
สำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
(นางศิริลักษณ อวลนวน ผูรับผิดชอบ) 
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2. เจาหนาท่ี/นายทะเบียนตรวจคำขอและหลักฐาน
ตางๆและชำระคาธรรมเนียม 
(ระยะเวลา ไมเกิน 5 นาที) 
3. เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลลงในระบบจดทะเบียน
พาณิชยและพิมพใบสำคัญ 
(ระยะเวลา ไมเกิน 10 นาที) 
4. ผูประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย 
นายทะเบียนลงนาม (ระยะเวลา ไมเกิน 10 นาที) 
 

 
 
 
สำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
(นางศิริลักษณ อวลนวน ผูรับผิดชอบ) 
สวนการคลัง 

     สำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
(นางศิริลักษณ อวลนวน ผูรับผิดชอบ)     

 
 สำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

(นางศิริลักษณ อวลนวน ผูรับผิดชอบ) 

ระยะเวลา (รวม) 

ใชระยะเวลาไมเกิน   35 นาที/ราย  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใชในการขอจดทะเบียนพาณิชย 

1.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูขอจดทะเบียนพาณิชย จำนวน 1 ฉบับ 

2. สำเนาทะเบียนบานของผูขอจดทะเบียนพาณิชย จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูใหเชาประกอบกิจการฯ จำนวน 1 ฉบับ 
4. สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานผูใหเชาประกอบกิจการฯ จำนวน 1 ฉบับ 

(กรณีท่ีสถานประกอบกิจการฯไมใชของผูขอจดทะเบียนพาณิชย)    
5. ในกรณีท่ีใบทะเบียนพาณิชยสูญหายใหนำใบแจงความมาแสดงตอ

เจาหนาท่ี/นายทะเบียนเพ่ือออกใบแทนทะเบียนพาณิชย 
6. แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสำคัญ

บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรองเอกสาร 
7. หนังสือมอบอำนาจ(ถามี)ติดอากรแสตมป 10 บาท 

จำนวน 
 
  จำนวน   
 
  จำนวน  

1 
 

1 
 
 1 

ฉบับ 
 

ฉบับ 
 
ฉบับ 

8. สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชา
สินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาท่ีขายหรือใหเชาหรือ
สำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขาย
จากตางประเทศพรอมลงนามรับรองสำเนา 

จำนวน 1 ฉบับ 

คาธรรมเนียม 

กรณีจดทะเบียนพาณิชยใหม                      เปนเงิน    50  บาท            
คัดสำเนาและรับรองเอกสาร                      ฉบับละ     30  บาท    
 
 
 
 
 
 
 

   



 

                                                         -3- 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
สำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบล   สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลน้ำจืด 
    โทรศัพท : 0-7789-1656 ตอ 12 
    โทรสาร  : 0-7789-1656  
    เว็บไซต  www.numjued.go.th 
 

 แบบการขอจดทะเบียนพาณิชย ใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ตัวอยางแบบฟอรม 

http://www.numjued.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คํารองท่ี............................... 

รับวันท่ี ......../...................../..........

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คํ า ร อ ง 

 

 
 
 
 
 
 

CLEAR  ALL 
 
 
 
 
 
 
 

 

สํานักงานทะเบียนพาณิชย 

อําเภอ......................................... 

เรื่อง......................................................... 
 

 
 

                           

                            จังหวัด........................................ 
 
 
เขียนท่ี........................................................................... 
วันท่ี..........เดือน................................พ.ศ.25.................   

ขาพเจา..............................................เชื้อชาต.ิ.....................สัญชาต.ิ............................. 
ท่ีอยูเลขท่ี........................ถนน................................................ตําบล.......................................................... 
อําเภอ.............................................................จังหวัด................................................................................ 
ชื่อท่ีใชเรียกในการประกอบพาณิชยกิจ.................................................................................................... 
ไดจดทะเบียนพาณิชยคําขอท่ี................................................ทะเบียนท่ี.................................................. 
ขอยื่นคํารองตอพนักงานเจาหนาท่ีทะเบียนพาณิชย ดังตอไปนี้ :- 

 
ดวย................................................................................................................................ 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 
 
หมายเหตุ :-  ใหลงลายมือชื่อผูยื่นคํารองและผูเขียนขางทายคํารองดวย 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ทพ. 
ปดอากรแสตมป  

10 บาท 

หนังสือมอบอำนาจ                     
 

เขียนท่ี ........................................................................... 
                                                           วันท่ี .............................................................................. 
โดยหนังสือฉบับนี้  ขาพเจาขอมอบอำนาจให.............................................................................................. 
ซ่ึงเปนผูถือบัตร................................................................................เลขท่ี..................................................... 
ซ่ึงออกให ณ  ...................................................................เม่ือวันท่ี............................................................... 
อยูบานเลขท่ี....................................ตรอก/ซอย........................................................... ถนน....................... 
แขวง/ตำบล............................................................เขต/อำเภอ...................................... จงัหวัด................. 
หมายเลขโทรศัพท.........................................(ของผูรับมอบอำนาจ)เปนผูมาขอยื่นจดทะเบียน.................... 
(พาณิชย , เปล่ียนแปลง, เลิกพาณิชยกิจ)ของ.............................ตอนายทะเบียนพาณิชยแทนขาพเจา 

(ช่ือท่ีขอใชในการประกอบพาณิชยกิจ) 
ตลอดจนใหมีอำนาจแกไขถอยคำหรือขอความใดๆในคำขอจดทะเบียนไดท้ังสิ้นและใหมีอำนาจรับทราบ
คำสั่งจากนายทะเบียนพาณิชยแทนขาพเจาดวย 

ขาพเจาขอรับผิดชอบซ่ึงอาจจะมีข้ึนเนื่องจากการรับมอบอำนาจนี้โดยสิ้นเชิง 
 

(ลงลายมือชื่อ)................................................................ผูมอบอำนาจ 
(..........................................................) 

 

(ลงลายมือชื่อ)................................................................ผูมอบอำนาจ 
(..........................................................) 

 

(ลงลายมือชื่อ)................................................................ผูรับมอบอำนาจ 
(..........................................................) 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย                                                

                                                                                                             ……..……………………………….. 
สํานักงานทะเบียนพาณิชย คําขอท่ี

............................................ 
 รับวันท่ี............................................                                                                   อําเภอ/เขต……………………….  
                                                                                                             จังหวัด………………………………  

คําขอตรวจคนเอกสาร/รับรองสําเนาเอกสาร/ใบแทน 
 

ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว)................................................................ โทร..............................e-mail………..…………........  
ท่ีอยู................................................................................................................................................................................................  
มีความประสงคขอขอมูล/เอกสารทะเบียนพาณิชย เพ่ือใชเปนหลักฐานเอกสารประกอบสําหรับ  

   ศาล         สถานบันการเงิน           หนวยงานราชการ            ทํานิติกรรม         อ่ืนๆ ระบุ...........................  
ชื่อผูประกอบพาณิชยกิจ……………………………………………………………………………………………………………………………  

ทะเบียนพาณิชยเลขท่ี    

คําขอจดทะเบียนพาณิชยเลขท่ี  
         ตรวจคนเอกสารทะเบียนพาณิชย เปนจํานวนเงิน.................................บาท  
         รับรองสําเนาเอกสารทะเบียนพาณิชย จํานวน..............ฉบับ           เปนจํานวนเงิน..............................บาท  
         ใบแทน ขอใหออกใบแทน เนื่องจากใบเดิม         ชํารุด          สูญหาย จํานวน ๑  ฉบับ  
         เปนจํานวนเงิน……………………………….. บาท  
 
ขอควรทราบในการขอใบแทน                                        ลงชื่อ..........................................ผูขอ  
1. การขอใบแทนใบสําคัญกรณีชํารุด                                           วันท่ี........./........./...........  
ใหแนบใบสําคัญท่ีชํารุดประกอบคําขอดวย  
2. กรณีเจาของกิจการไมไดมาดําเนินการดวยตนเอง             

ตองมีหนังสือมอบอํานาจจากผูมีอํานาจ                            ไดรับการบริการตามคําขอเรียบรอยแลว  
                                                                   ลงชื่อ...................................................ผูรับ  

                         วันท่ี........./........./...........  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
บันทึกนายทะเบียน/พนักงานเจาหนาท่ี  

ไดรับคาธรรมเนียมครบถวนแลว ใหบริการออกเอกสารหรือตรวจคนเอกสารตามคําขอได  
ลงชื่อ................................................ 
(นายทะเบียน/พนักงานเจาหนาท่ี) 

วันท่ี........./........./........... 
 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสำหรับประชาชน 

 

งานท่ีใหบริการ 
5. การจดทะเบียนพาณิชย(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ องคการบริหารสวนตำบลน้ำจืด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

สำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบลน้ำจืด 
งาน/ฝาย : งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
โทรศัพท : 0-7789-1656 
โทรสาร : 0-7789-1656 

วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
ตั้งแตเวลา 08.30 - 12.00 น. และ  

13.00 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 

1.ผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีไดจดทะเบียน
ไวจะตองยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแตวันท่ีไดมีการ
เปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่น
จดทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงาน
เจาหนาท่ี 
หมายเหตุข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม
ครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทำ
บันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคำขอ
จะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกลาวมิ
เชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลง
นามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบ
อำนาจไวเปนหลักฐาน 
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ข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ 
 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 

 
10 นาที 

สำนักงานปลัด อบต.  
นางศิริลักษณ อวลนวน 

ผูรับผิดชอบ 

- 

2) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชำระ
คาธรรมเนียม 

 
5 นาที 

สำนักงานปลัด อบต.  
นางศิริลักษณ อวลนวน 

ผูรับผิดชอบ 

- 

3) 
การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา
เอกสาร 

10 นาที 
สำนักงานปลัด อบต.  

นางศิริลักษณ อวลนวน 
ผูรับผิดชอบ 

- 

4) 
การลงนาม 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผู
ยื่นคำขอ 
 

10 นาที 
สำนักงานปลัด อบต.  

นางศิริลักษณ อวลนวน 
ผูรับผิดชอบ 

- 

  
 

ระยะเวลา (รวม) 

ใชระยะเวลาไมเกิน   35 นาที/ราย  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูขอจดทะเบียนพาณิชย จำนวน 1 ฉบับ 

2. สำเนาทะเบียนบานของผูขอจดทะเบียนพาณิชย จำนวน 1 ฉบับ 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสำหรับประชาชน: 6. การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน    

                            พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตำบลน้ำจืด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

สำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบลน้ำจืด 
งาน/ฝาย : งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
โทรศัพท : 0-7789-1656  ตอ 12 
โทรสาร : 0-7789-1656 

วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) 
ตั้งแตเวลา 08.30 - 12.00 น. และ  

13.00 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็
ตามเชนขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือ
เลิกหางหุนสวนบริษัทใหยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกำหนด 
30 วันนับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตาย
สาบสูญเปนตนใหผูท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำ
ขอจดทะเบียนเลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคำขอจด
ทะเบียนไดดวยตนเองเชนใบมรณบัตรคำสั่งศาลเปนตน 
3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจ
ใหผูอ่ืนยื่นแทนก็ได 
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี  
หมายเหตุข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือ
มีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพรองของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดย
เจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความ
พรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

10 นาที สำนักงานปลัด อบต.  
นางศิริลักษณ อวลนวน 
ผูรับผิดชอบ 

- 

2) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชำระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที สำนักงานปลัด อบต.  
นางศิริลักษณ อวลนวน 
ผูรับผิดชอบ 

- 

3) 
การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

10 นาที สำนักงานปลัด อบต.  
นางศิริลักษณ อวลนวน 
ผูรับผิดชอบ 

- 

4) การลงนาม 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผู
ยื่นคำขอ 
 

10 นาที สำนักงานปลัด อบต.  
นางศิริลักษณ อวลนวน 
ผูรับผิดชอบ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   35 นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1. 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 
กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 

(สำเนาบัตร
ประจำตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทท่ี
ยื่นคำขอแทน
พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 
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   เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย  
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา (อบต.น้ำจืด) 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบยีน
พาณิชย  
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา (อบต.น้ำจืด) 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สำเนาใบมรณ
บัตรของผู
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก
กรรม) โดยให
ทายาทท่ียื่นคำขอ
เปนผูลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

สำเนาหลักฐาน
แสดงความเปน
ทายาทของผูลง
ชื่อแทนผู
ประกอบพาณิชย
กิจซ่ึงถึงแกกรรม
พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอำนาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
 



-4- 
 
 
 คาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียมการจดทะเบียนเลิก (ครั้งละ) 
คาธรรมเนียม    20 บาท 
 

 คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม   30 บาท 
 

 ชองทางการรองเรียน 
    ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   
    สำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบล   สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลน้ำจืด 
    โทรศัพท : 0-7789-1656 ตอ 12 
    โทรสาร  : 0-7789-1656  
    เว็บไซต  www.numjued.go.th 

 
ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
     -    
 

คูมืออการกรอกเอกสาร 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.numjued.go.th/


 
Data                                                                                                                                                                   แบบ  ทพ. 
 
 
[    ]  สํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย                                                                            (เฉพาะเจาหนาท่ี) 

 
 

[    ]  สํานักงานทะเบียนพาณิชย 
อําเภอ ………………………………………… 
จังหวัด ………………………………………. 

 
 
 

ประเภทคําขอ 

 
 
 
คําขอจดทะเบียน 

เลขรับท่ี ……………………………………………………………… 
รับวันท่ี .………………………………………………….………….. 
 
เลขท่ีคําขอเดิม …………………………………………….….……. 
ทะเบียนเลขท่ี………………………………………………..…….. 

[  ] จดทะเบียนพาณิชย (ใหกรอก [1] - [8] สวน [9] - [12] ใหเลือกกรอกตามแตกรณ)ี 
[  ] จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ [   ] [   ] [   ] [   ] [   ]  ตั้งแตวันท่ี….…………….…เปนดังน้ี (ใหกรอกเฉพาะรายการซึ่งประสงคจะขอเปลี่ยนแปลง) 
[  ] จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตั้งแตวันท่ี…..………………………………………………….(ใหกรอกรายการเฉพาะใน [1] [2]  และ [5]) 

 
[1] ชื่อผูประกอบพาณิชยกิจ………………………...…………………….………………อายุ ……..…….... ป เช้ือชาติ ………………… สัญชาติ  …………………… 

ท่ีอยูเลขท่ี………………หมูท่ี………..….. ตรอก/ซอย………… ถนน………………… ตําบล/แขวง……….………………………อําเภอ/เขต…………………………… 
จังหวัด…………………………………………………… โทรศัพท……….……………..…………………… โทรสาร……………………..……………………………… 

[2] ชื่อท่ีใชในการประกอบพาณิชยกิจ ภาษาไทย …………………………………………………………………………………………………………………………… 
ภาษาตางประเทศ (ถามี)…………………………………………………………………  

[3] ชนิดแหงพาณิชยกิจ 
 
(1)  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
(2)  ………………………………………………………………………………………………………………………..………. 
 
(3)  ………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
(4) ………………………………………………………………………………………………………………………….. 

รหัสสําหรับเจาหนาท่ี 

[4]   จํานวนเงินทุนท่ีนํามาใชในการประกอบพาณิชยกิจเปนประจํา จํานวน ………………………. บาท  (…………………………………..) 
[5]   ท่ีต้ังสํานักงานแหงใหญ เลขท่ี …………….………. หมูท่ี………… ตรอก/ซอย…………………………………………………………………………    
        ถนน…………………………………………………………. ตําบล/แขวง……………………………………อําเภอ/เขต………………………………………………… 

จังหวัด……………………… โทรศัพท……………………………………………………………………….. โทรสาร…………………………………..…….…………….. 
[6]   ชื่อผูจัดการ ………………………………..………………………………………… อาย…ุ…………..…….ป สัญชาติ………………………… ท่ีอยูเลขท่ี………………… 

หมูท่ี………………… ตรอก/ซอย…………..…………… ถนน……………………………… ตําบล/แขวง……………………………… 
อําเภอ/เขต…………………จังหวัด…………………………………. โทรศัพท……………….…………………โทรสาร………………………….……. 

[7]  วันท่ีเริ่มตนประกอบพาณิชยกิจในประเทศไทย ตั้งแต วันท่ี………………………………………………………………………………………… 
[8]  วันท่ีขอจดทะเบียนพาณิชย …………………………………………………………………………………………………………………………………………      
[9]  รับโอนพาณิชยกิจน้ีจาก ……………………………………………………..……………สัญชาติ …………………… ท่ีอยูเลขท่ี………………หมูที่............. 
       ตรอก/ซอย...........................ตําบล/แขวง…………………………………อําเภอ/เขต……………………….… จังหวัด………………..…………….  

       โทรศัพท………………..........................   โทรสาร…………………………………………….. 
ช่ือท่ีใชในการประกอบพาณิชยกิจ …………………………………………………………………โอนเมื่อวันท่ี …………………………………………………….……… 
สาเหตุท่ีโอน ……………………………………………………………………………………………………….…………….. 

[10] ท่ีต้ังสํานักงานสาขา เลขท่ี ………………………………..… หมูท่ี ………………………………………….……… ตรอก/ซอย……………………………… 
ถนน …………………………………………………………………. ตําบล/แขวง………………………………… อําเภอ/เขต………………………….…………………… 
จังหวัด …………………………………… โทรศัพท ……………………………………………………………….. โทรสาร……………………………….…………… 
ท่ีต้ังโรงเก็บสินคา เลขท่ี …………………………… หมูท่ี …………………… ตรอก/ซอย………………………….………………….………… 
ถนน …………………………………………………… ตําบล/แขวง……………………………… อําเภอ/เขต…………………………………………… 
จังหวัด …………………………………โทรศัพท ………………………………………………………………… โทรสาร ………………………………….………… 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
Clear Data 

 
 

ตัวแทนคาตาง คือ ………………………………….………………………………… ท่ีอยูเลขท่ี 
…………………………………………………….. หมูท่ี …………….… 
ตรอก/ซอย  …………………………………………………… ถนน ………………………… ตําบล/
แขวง……………………………………………………………………… 
อําเภอ/เขต ………………………………… จังหวัด ………………. โทรศัพท …………………………………
โทรสาร………………………….……………. 

[11] ชื่อ อายุ เชื้อชาติ สัญชาติ ตําบลท่ีอยู และจํานวนทุนลงหุนของผูเปนหุนสวน และจํานวนเงินทุนของหางหุนส
วน 

ผูเปนหุนสวนของหางหุนสวน/ผูเปนหุนสวนเขาใหม มีจํานวน ………………………..คน ดังน้ี 
(1) …………………………………………………………………………………………….. อายุ ……………...ป เช้ือชาติ ………………
สัญชาติ……………………. 
ท่ีอยูเลขท่ี …………………………………………………………………………………. หมูท่ี ………….……... ตรอก/
ซอย…………….……………………………… 
ถนน…………………………………………. ตําบล/แขวง……..…………………………………………… อําเภอ/
เขต…………………………………………………………… 
จังหวัด ……………………………………… โทรศัพท …………………………….….…..…..…….. โทรสาร 
……………….……………..……………………..…………….. 
ลงหุนดวย ……………………………… จํานวน …………………………………………………….บาท (ลงลายมือ
ช่ือ)……………………………………………………… 
(2)  ……………………………………………………………………… อายุ …………..…..ป เช้ือชาติ …………………… สญัชาติ 
…………………………… 
ท่ีอยูเลขท่ี …………………………… หมูท่ี…………………….. ตรอก/
ซอย………………………………………………………………………………………………….…… 
ถนน ……………………………………. ตําบล/แขวง……………………………………… อําเภอ/
เขต……………………………………………………..….. 
จังหวัด …………………………………………… โทรศัพท …………………………………………………… โทรสาร 
…………………………………………………… 
ลงหุนดวย ……………………………………… จํานวน ………………………………………………….บาท (ลงลายมือช่ือ) 
……………………………………………… 
(3) …………………………………………………………………… อายุ ……………...ป เช้ือชาติ …………………
สัญชาติ………………………………………………… 
ท่ีอยูเลขท่ี ………………………………… หมูท่ี………..…………. ตรอก/ซอย………………….…………………………………… 
ถนน ……………………………………ตาํบล/แขวง …………………………………………อําเภอ/
เขต…………………………………….………………….. 
จังหวัด ……………………………โทรศพัท ………………………..……………..…………..โทรสาร 
………………….…………………..… 
ลงหุนดวย ……………………………… จํานวน ………………………………………บาท (ลงลายมือช่ือ) 
………………………………………………………………..…… 

[12] จํานวนเงินทุน จํานวนหุน และมูลคาหุนของบริษัทจํากัด จาํนวนและมูลคาหุนท่ีบุคคลแตละสัญชาติถืออยู 
ทุนจดทะเบียน …………………………………………………บาท แบงออกเปน …………………………หุน มูลคาหุ
นละ …………………….….บาท 
สัญชาติ ……………………… ถือหุน …………………………… หุน  สญัชาติ ………………………………… ถือหุน 
………………………………………….หุน 
สัญชาติ …………………………………………….. ถือหุน …………………………. หุน สัญชาติ ……………………. ถือหุน 
……………………………….หุน 

[13] ผูเปนหุนสวนออกหรือตาย จํานวน …………………..คน ดังน้ี  (ใชกรณีขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ



ตามขอ 11) 
(1) …………………………………………………………………………อายุ ………….……..ป เช้ือชาติ ……………………………
สัญชาติ ………………………..………… 
ท่ีอยูเลขท่ี………………………………หมูท่ี ………………….…. ตรอก/ซอย 
……………………………..……………………………………………………… 
ถนน ……………………… ตําบล/แขวง ………………………………………… อําเภอ/
เขต…………………………………………………………… 
จังหวัด ……………………………… โทรศัพท …………………………………….……………… โทรสาร 
……………………………………………… 
(2) ………………………………………………………………… อายุ …………..…..ป เช้ือชาติ ………………………………สญัชาติ 
………….………………..……… 
ท่ีอยูเลขท่ี…………………………หมูท่ี ………………….. ตรอก/ซอย 
……………………………………………………..…………………………………………….. 
ถนน ……………………………………………… ตําบล/แขวง …………………………………… อําเภอ/
เขต………………………………………………………… 
จังหวัด ………………………………………………. โทรศัพท …………………………….……………………… โทรสาร 
……………………… 

[14]  อ่ืน ๆ
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………… 
         
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………
………… 

ขาพเจาขอรับรองวารายการขางตนถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
 

                               (ลงลายมือช่ือ)…………………………………………………………………………….ผูประกอบการพาณิชย
กิจ 
                                                  (…………………………………………..…………………………..) 

 
 
บันทึกนายทะเบียนพาณิชย 

รับจดทะเบียน ณ วันท่ี 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

  (ลงลายมือช่ือ)………………………………………..…………………………………นายทะเบียน
พาณิชย 

                                                          (………………………………………..………………………………..) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 


