
 

 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลทอนหงส์ 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. รับจดทะเบียนพาณิชย์ ที่อบต.ทอนหงส์   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
                                             (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์ 075–394 - 001 ต่อ 16   ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณิชย์ 

          พาณิชยกิจ  หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการอย่าง
อื่นที่เป็นการค้า วัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์   เพื่อประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบหลักฐาน
ของ   ผู้ประกอบพาณิชย์กิจที่ถูกต้องเชื่อถือได้  เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมหรือส่งเสริมด้านการพาณิชย์และการ
อุตสาหกรรมรวมทั้งเป็นการส่งเสริมเศรษฐกิจของประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น ผู้ประกอบกิจสามารถใช้เป็นหลักฐาน
ในทางการค้าได ้

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน   หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. กรอกแบบคำขอ/ตรวจสอบหลักฐาน  งานจัดเก็บรายได้ 
    (ระยะเวลา 6 นาที/ราย)   กองคลัง 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
2. ออกใบทะเบียนพาณิชย์  งานจัดเก็บรายได้ 
    (ระยะเวลา 2 นาที/ราย)  กองคลัง 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3. ออกใบเสร็จ/ชำระค่าธรรมเนียม  งานจัดเก็บรายได้ 
     (ระยะเวลา 2 นาที/ราย)                                      กองคลัง 
    ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
4. ลงทะเบียนคุม  งานจัดเก็บรายได้ 
     (ระยะเวลา 2 นาที/ราย)                                       กองคลัง 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  12  นาที 
 

เอกสารประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจำตัว/ทะเบียนบ้าน ของเจ้าของหรือผู้จัดการ  
2. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ 
3. สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าหรือ    



 

    เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม(กรณีเช่าช่วงต้องแนบสัญญาเช่าช่วง) 
4. แผนที่แสดงที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่และสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
5. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
6. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า  แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ 

     ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสำเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือ  
ให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการชื้อขายจากต่างประเทศ 

7. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี   หรือเครื่องประดับ  ซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องดำเนินการและให้ส่ง   
    เอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
     7.1ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา 
           ของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 
     7.2 หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจำพวกไม่จำกัดความรับผิดหรือกรรมการผู้มีอำนาจ 
           ของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 
8. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า ให้แนบหนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญ  
    คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า 
9. กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน ให้แนบสำเนาใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
10. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศให้แนบเอกสารเพ่ิมเติม 
     10.1 สำเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุท่ีประสงค์  ทุน ที่ตั้ง  
             สำนักงานรายชื่อกรรมการ และอำนาจกรรมการ 
     10.2 หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบดำเนินกิจการในประเทศ 
     10.3 ใบอนุญาตทำงานของผู้รับผิดชอบดำเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) 
     10.4 ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิตามสนธิสัญญา (ถ้ามี) 
11. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด ให้แนบสำเนาหนังสือรับรองการจด 
      ทะเบียนที่ระบุวัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียน 
12.  กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซต์ที่ใช้  

ในการประกอบกิจการ (ถ้ามีหลายเว็บไซต์ ให้กรอกเว็บไซต์ละ 1 แผ่น) 

เอกสารประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ)  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการใช้ 
1. บัตรประจำตัว/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ ตามแต่กรณี 
2. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
3. สำเนาหลักฐานที่ตั้ง สำนักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่)ได้แก่ 
    3.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ 
    3.2 สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือสำเนาสัญญา

เช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
    3.3 แผนที่แสดงที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่และสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
4. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผู้รับมอบอำนาจ(ถ้ามี) 



 

5. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า 
6. สำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการสาขาใน 
    ประเทศไทย) 
7. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท (กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท) 
8. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า  แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์  
    ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ให้ส่งสำเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือ

ให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการชื้อขายจากต่างประเทศ 

9. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับ ซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องดำเนินการและให้ส่ง 
    เอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
     9.1 ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของ

แหล่งที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 
     9.2 หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจำพวกไม่จำกัดความรับผิดหรือกรรมการผู้มีอำนาจ  
     ของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

เอกสารประกอบคำจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจำตัวของเจ้าของหรือผู้จัดการตามแต่กรณี 
2. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
3. สำเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน ให้เลิก ห้างหุ้นส่วน คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า 
4. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
5. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผู้รับมอบ (ถ้ามี) 
6. สำเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ (ถ้ามี) 
7. สำเนาหลักฐานแสดงการเป็นทายาท (ถ้ามี) 
8. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ) 
9. สำเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ(กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ) 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าจดทะเบียนพาณิชย์ 
1. จดทะเบียนพาณิชย์               50  บาท 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ     ครั้งละ    20 บาท 
3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ    20 บาท 
4. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์           ฉบับละ      20  บาท 
5. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียน     ครั้งละ       20  บาท 
6. รับรองสำเนาเอกสาร                  ฉบับละ      30  บาท 
 
 
 



 

การรับเรื่องร้องเรียน 

          ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที ่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื ่อร้องเรียนได้ที ่ กองคลัง        
องค์การบริหารส่วนตำบลทอนหงส์ โทรศัพท์ 075-394-001 ต่อ 12 หรือเว็บไซต์ http://www.tonhong.go.th 
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