
คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร งานจดทะเบียนพาณิชยกิจ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร กองคลัง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที ่/ ช้องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง 
โทรศัพท์ : ๐-๕๖๖๙-๘๑๒๘ 
โทรสำร : ๐-๕๖๖๙-๙๓๙๐ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ –๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
                เนื่องจากองค์การบริหารส่วนต าบลสากเหล็กได้รับการถ่ายโอนภารกิจงานทะเบียนพาณิชย์จาก
ส านักงานพัฒนาธุรกิจการค้าจังหวัดพิจิตรโดยเริ่มด าเนินการเมื่อวันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๔ และเพ่ือให้การด าเนินการ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ องค์การบริหารส่วนต าบลสากเหล็ก จึงได้ก าหนดขั้นตอนการ
ให้บริการไว้ดังนี้ 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบกิจการยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร 
ประกอบให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ (๕นาที) 

กองคลัง 

๒. เจ้าหน้าที่ส ารวจออกส ารวจสถานที่ตั้ง 
    ในการประกอบพาณิชยกิจ (๒๐นาท)ี 

กองคลัง 

๓. เจ้าหน้าที่จัดท ารายการจดทะเบียนพาณิชย์ 
    (๑๐นาท)ี 

กองคลัง 

๔. ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียมในการจด 
    ทะเบียนพาณิชย์และรับใบทะเบียน 
พาณิชยกิจ (๕นาที) 

กองคลัง 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น๔๐นาที 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) 
    ๑.๑บุคคลธรรมดำ 
           ๑) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                       จ านวน  ๑  ฉบับ 
           ๒) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพานิชยกิจจ านวน๑ฉบับ 
           ๓) กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้านต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติมดั้งนี้ 
               - หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่                            จ านวน  ๑  ฉบับ 
               - ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน             จ านวน  ๑  ฉบับ 
หรือส าเนาสัญญาเช้าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า                                             จ านวน  ๑  ฉบับ 
หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม                       จ านวน  ๑  ฉบับ 
- แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจ                                                     จ านวน  ๑  ฉบับ 
 



เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต ้องใช ้ (ต ่อ) 

๔) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี จ านวน๑ฉบับ 
๕) ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)                                                         จ านวน๑ฉบับ 
๖) กรณีประกอบพาณิชกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีดีวีดี                                                 จ านวน๑ฉบับ 
แถบบันทึกหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 
ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย 
๑.๒กรณีผู ้ขอจดทะเบียนตั้งใหม ่เป ็นห ้ำงห ุ่นส ่วนสำมัญคณะบุคคลและกิจกำรร ่วม 
๑) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้เป็นหุ่นส่วน                                                                    จ านวน๑ฉบับ 
๒) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เป็นหุ่นส่วนจ านวน๑ฉบับ 
๓) หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ่นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า                       จ านวน๑ฉบับ 
๔) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่                                                   จ านวน๑ฉบับ 
๕) ส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม                                                                   จ านวน๑ฉบับ 
๖) แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานใหญ่                                                                             จ านวน๑ฉบับ 
๗) หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์๑๐บาท (ถ้ามี)                                                      จ านวน๑ฉบับ 
๘) ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ                                                                 จ านวน๑ฉบับ 
๙) กรณีประกอบพาณิชกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง                      จ านวน๑ฉบับ 
ให้ส่งหนังสือส าเนาใบอนุญาตให้เป็นตัวแทนจ าหน่ายจากเจ้าของลิขสิทธิ์ 
๑๐) กรณีประกอบพาณิชยกิจค้าอัญมณีให้ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน         จ านวน๑ฉบับ 
๑๑) กรณีเปน็กิจการร่วมค้าให้แนบหนังสือรับรองรายการจดทะเบียนบริษัทจ ากัด                    จ านวน ๑ ฉบับ 
หา้งหุ่นส่วนจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด 
หา้งหุ่นส่วนจดทะเบียนห้างหุ่นส่วนสามัญนิติบุคคล 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลง 
    ๒.๑ เป ็นบุคคลธรรมดำ 
           ๑) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                               จ านวน๑ฉบับ 
           ๒) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                                 จ านวน๑ฉบับ 
           ๓) ส าเนาหลักฐานที่ตั้งส านักงานใหญ่ใช้กรณีแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส านักงานใหญ่ได้แก่ 
               - หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่                                     จ านวน๑ฉบับ 
               - ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน                      จ านวน๑ฉบับ 
                 หรือส าเนาสัญญาเช้าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า                                     จ านวน๑ฉบับ 
                 หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์จ านวน๑ฉบับ 
               - แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจจ านวน๑ฉบับ 
            ๔) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) จ านวน๑ฉบับ 
           ๕) ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจจ านวน๑ฉบับ 
           ๖) ใบทะเบียนพาณิชย์จ านวน๑ฉบับ 
    ๒.๒ กรณีผู ้ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงเป ็นห ้ำงห ุ้นส ่วนสำมัญคณะบุคคลและกิจกำรร ่วมค ้ำ 
          ๑) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                               จ านวน๑ฉบับ 
          ๒) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                                จ านวน๑ฉบับ 
 



เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต ้องใช ้ (ต ่อ) 
          ๓) ใบทะเบียนพาณิชย์จ านวน๑ฉบับ 
          ๔) สัญญาหรือข้อตกลงแกไ่ขของห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้าจ านวน๑ฉบับ 
          ๕) ส าเนาหลักฐานที่ตั้งส านักงานใหญ่ใช้ในกรณีแกไ่ขเพ่ิมเติมที่ตั้งส านักงานใหญ่ไดแ้ก่ 
              - หนังสือให้ความยินยอมให้ใช่สถานที่ตั้งจ านวน๑ฉบับ 
              - ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านจ านวน๑ฉบับ 
                หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าจ านวน๑ฉบับ 
              - แผนที่แสดงสถานที่ตั้งร้านคา้                                                                    จ านวน๑ฉบับ 
          ๖) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)                                                                          จ านวน๑ฉบับ 
          ๗) ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)                                                จ านวน๑ฉบับ 
๓. กำรจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจ 
    ๓.๑ บุคคลธรรมดำ 
          ๑) ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นค าขอแทน                 จ านวน๑ฉบับ 
          ๒) ใบทะเบียนพาณิชย์จ านวน๑ฉบับ 
          ๓) ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม)                              จ านวน๑ฉบับ 
          ๔) หลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม     จ านวน๑ฉบับ 
          ๕) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)                                                                         จ านวน๑ฉบับ 
          ๖) ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ                                                       จ านวน๑ฉบับ 
    ๓.๒ ห้ำงหุน่ส่วนสำมัญคณะบุคคลหรือกิจกำรร่วมค้ำ 
          ๑) ส าเนาบัตรประจ าตัวของหุ้นส่วนผู้จัดการ                                                       จ านวน๑ฉบับ 
          ๒) ใบทะเบียนพาณิชย์                                                                                 จ านวน๑ฉบับ 
          ๓) ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ่นส่วนทุกคนให้เลิกห้างหุ่นส่วนคณะบุคคล         จ านวน๑ฉบับ 
              หรือกิจการร่วมค้า 
          ๔) ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ                                                       จ านวน๑ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
๑. จดทะเบียนพาณิชยกิจ (ตั้งใหม่)                                                                            ราคา๕๐บาท 
๒. จดทะเบียนพาณิชยกิจ (เปลี่ยนแปลง)                                                                     ราคา๒๐บาท 
๓. จดทะเบียนพาณิชยกิจ (เลิก)                                                                                ราคา๓๐บาท 

กำรรับเรื่องร ้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดตอ่เพ่ือร้องเรียนได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลสาก
เหล็กโทรศัพท์ : ๐-๕๖๖๙-๙๓๙๐หรือเว็บไซต์http://www.saklek.go.th 

ตัวอย ่ำงแบบฟอร ์มและกำรกรอกข ้อมูล 
   - 

 
 
 
 
 


