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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบแทนใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเทีย่วประเภทนิตบิุคคล 
หนวยงานท่ีใหบริการ :สํานักทะเบียนธุรกิจนําเท่ียวและมคัคุเทศกกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถกูตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะน้ันผูรับคํา
ขอและผูยื่นคาํขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดาํเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคาํขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
2) พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดาํเนินการแกไขคําขอหรือยื่น
เอกสารเพิ่มเตมิครบถวนตามบันทึกความบกพรองน้ันเรยีบรอยแลว 
 
3) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลักฐานแลวเห็น
วามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
(หมายเหต:ุ (ใหยื่นเอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 
สํานักทะเบียนธุรกิจนําเท่ียวและมัคคุเทศกกรมการทองเท่ียว
เลขท่ี 154 สนามกีฬาแหงชาติถนนพระราม 1 แขวงวังใหมเขต
ปทุมวันกทม. 10330 และตดิตอสอบถามขอมูลเพิ่มเติมไดท่ี  
0 2219 4010-7 ตอ 133, 142, 144, 630,631 /ติดตอ
ดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวนั
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :15 วันทําการ 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับแบบคาํขอตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 
 
(หมายเหตุ: (เริ่มนับระยะเวลาการใหบริการเมือ่เอกสารครบถวน
ถูกตอง)) 

30 นาที สํานักงานทะเบียนธุรกิจ
นําเท่ียวและมัคคุเทศก
สาขากรุงเทพมหานคร 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดรับใบแทนใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเท่ียว 
 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที สํานักงานทะเบียนธุรกิจ
นําเท่ียวและมัคคุเทศก
สาขากรุงเทพมหานคร 

 
3) การพิจารณา 

-พิจารณาขอกฎหมาย 
- พิจารณาความถูกตองของขอมูลท่ีบันทึกลงในระบบ 
- กลั่นกรองความถูกตอง/วิเคราะห 
- ใหความเห็นเสนอนายทะเบียน 
 
(หมายเหตุ: -) 

13 วันทําการ สํานักงานทะเบียนธุรกิจ
นําเท่ียวและมัคคุเทศก
สาขากรุงเทพมหานคร 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนลงนามใบแทนใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเท่ียว 
(หมายเหตุ: -) 

1 วันทําการ สํานักงานทะเบียนธุรกิจ
นําเท่ียวและมัคคุเทศก
สาขากรุงเทพมหานคร 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(บัตรประชาชนของกรรมการ/ผูมีอํานาจจัดการแทนพรอม
รับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ทะเบียนบานของกรรมการ/ผูมีอํานาจจดัการแทนพรอม
รับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบสําคัญการเปล่ียนชื่อ 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ใบเปล่ียนชื่อ–สกุลหรือเอกสารสําคัญการเปล่ียนชื่อ–สกุล
ของกรรมการ/ผูมีอํานาจจัดการแทนพรอมรบัรองสําเนาถูกตอง ) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(หนังสือรับรองวาบริษัทไดจดทะเบียนตามประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชยไมเกิน 6 เดือนพรอมวัตถุประสงค (กรรมการไทยเกินก่ึง
หน่ึงและกรรมการไทยเปนผูมีอํานาจลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท
ตามพระราชบัญญัติธุรกิจนําเท่ียวและมัคคเุทศกพ.ศ. 2551) ) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

5) 
 

แบบคําขอใบแทนใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวนิติบุคคล 
(สธก.5) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(กรรมการ/ผูมีอํานาจจัดการแทนลงลายมือชื่อและประทับตรา
บริษัท) 

สํานักงานทะเบียนธุรกิจนําเท่ียวและ
มัคคเุทศกสาขากรุงเทพมหานคร 

6) 
 

ใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเท่ียว (กรณีชํารุดหรือถูกทําลาย)
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรรมการ/ ผูมีอํานาจจัดการแทนลงลายมือชื่อและ
ประทับตราบรษิัท) 

สํานักงานทะเบียนธุรกิจนําเท่ียวและ
มัคคเุทศกสาขากรุงเทพมหานคร 

7) 
 

หลักฐานการแจงความจากสถานีตํารวจ (กรณีสูญหาย) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กองบัญชาการตํารวจนครบาล 

8) 
 

หนังสือมอบอํานาจและติดอากรแสตมป 30 บาท
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(แนบสําเนาบัตรประชาชนของกรรมการ/ผูมีอํานาจจัดการ
แทนและสําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจจํานวน 1 ชุดพรอม
รับรองสําเนาถูกตอง ) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

(หมายเหตุ: (คาธรรมเนียมตอฉบับ)) 
คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
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ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) สํานักทะเบียนธุรกิจนําเท่ียวและมัคคุเทศกกรมการทองเท่ียวเลขท่ี 154 สนามกีฬาแหงชาติถ.พระรามท่ี 1แขวงวัง

ใหมเขตปทุมวนักทม. 10330 โทรศัพทหมายเลข 0 2219 4010-7 ตอ 133,142,144,630,631 
(หมายเหตุ: (เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวนัหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 - 16.30 น.
)) 

2) Call center โทรศัพทหมายเลข 0 2401 1111
(หมายเหตุ: -) 

3) Website : www.tourism.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

4) E-mail : webmaster@tourism.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

5) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรฐัมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม
1) แบบคําขอใบแทนใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวนิติบุคคล (สธก.5) 

(หมายเหตุ: (www.tourismcentre.go.th)) 
 

หมายเหตุ 

- 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเว็บไซตศูนยรวมขอมูลการติดตอราชการ 
www.info.go.th 

วันที่คูมือมีผลบังคับใช: 21/07/2558 


