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คู่มือประชาชนงานทะเบียนพาณิชย ์

 
งานท่ีให้บริการ    การออกใบทะเบยีนพาณิชย ์
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ   ธุรการ  ฝ่ายบรหิารงานทัว่ไป  ส านกัปลดั 
 
ขอบเขตการให้บริการ   
 สถานที/่ช่องทางการใหบ้รกิาร 
       งานธุรการ   ฝ่ายบรหิารงานทัว่ไป ส านกัปลดั 
 ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 
      วนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
      ตัง้แต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.00 น. 
   
หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนค าขอ 
 ก ร ม พั ฒ น า ธุ ร กิ จ ก า ร ค้ า ไ ด้ ถ่ า ย โ อ น ภ า ร กิ จ ง า น  
จ ด ท ะ เ บี ย น พ า ณิ ช ย์ ต า ม พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ท ะ เ บี ย น พ า ณิ ช ย์  พ . ศ .  2 4 9 9 
ให้ แ ก่ อ งค์ ก รป ก ค รอ งส่ ว น ท้ อ งถิ่ น ทั ่ว ป ระ เท ศ  ตั ้ง แ ต่ เดื อ น  ม ก ราค ม  2 55 4  เป็ น ต้ น ไป   
โดยใหเ้ทศบาลรบัจดทะเบยีนในเขตพืน้ทีร่บัผดิชอบเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกใหก้บัผูป้ระกอบการใน
ก า ร ยื่ น จ ด ท ะ เบี ย น พ าณิ ช ย์  ป ร ะ ห ยั ด เ ว ล า  ป ร ะ ห ยั ด ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร เดิ น ท า ง 
และผูป้ระกอบการสามารถน าหลกัฐานการจดทะเบยีนพาณิชยไ์ปใชก้ารท าธุรกรรมได ้  
 
 ขัน้ตอนการจดทะเบียนพาณิชย ์(บุคคลธรรมดา) 
   1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน  (ระยะเวลา 15 
นาท)ี 
   2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค าขอ และ หลกัฐานต่างๆ พร้อมบนัทึกข้อมูลในระบบ (ระยะเวลา 15 
นาท)ี 
 3. ผูป้ระกอบการรบัใบส าคญัทะเบยีนพาณิชย ์และช าระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 10 นาท)ี 
     (ระยะเวลารวม 40 นาที) 

    1. กรณีจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) 
               กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ขอ้ 1 – 6 และลงลายมอืชื่อ พรอ้มยื่นเอกสารทีต่อ้งใช ้
ในการจดทะเบยีนพาณิชย ์ไดแ้ก่ 
                - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบยีนบา้นพรอ้มรบัรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบบั 
                - หนงัสอืมอบอ านาจ (กรณีผูป้ระกอบการพาณิชย ์ไม่ไดม้าจดทะเบยีนดว้ยตนเอง) ตดิอากร 



แสตมป์ 10 บาทพรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อบอ านาจและผู้ 
รบัมอบอ านาจ  อย่างละ 1 ฉบบั 
                - ส าเนาสญัญาเช่า หรอืหนงัสอืยนิยอมใหใ้ชส้ถานที ่(กรณีไม่ใช่บา้นของตนเอง) (ถา้ม)ี พรอ้ม 
ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบยีนบา้นของผูใ้หค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานที ่ อย่างละ 1 ฉบบั 
  
 
 
    2. กรณีจดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย ์
                กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) แลว้แต่กรณี และลงลายมอืชื่อ พรอ้มยื่นเอกสารทีต่อ้งใชใ้น 
การจดทะเบยีนพาณิชย ์ไดแ้ก่   
                - ใบส าคญัใบทะเบยีนพาณิชย ์(ตวัจรงิ) หรอื 
                - เอกสารการแจง้ความ (กรณีใบส าคญัใบทะเบยีน -พาณิชยส์ญูหาย) 
                - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบยีนบา้นพรอ้มรบัรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบบั 
                - หนงัสอืมอบอ านาจ (กรณีผูป้ระกอบการพาณิชย ์ ไม่ไดม้าจดทะเบยีนดว้ยตนเอง) ตดิอากร 
แสตมป์ 10 บาทพรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อบอ านาจและผูร้บั 
มอบอ านาจ  อย่างละ 1 ฉบบั 
 
เอกสารเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณีการเปล่ียนแปลงต่างๆดงัน้ี 
     2.1 กรณีเปลีย่นแปลงชื่อ - สกุล กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ขอ้ 1 และลงลายมอื 
ชื่อ มเีอกสารเพิม่เตมิทีต่อ้งยื่นในการจดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณิชย ์ไดแ้ก่               
 - ส าเนาเอกสารแสดงการเปลีย่นชื่อ – สกลุ 
      2.2 กรณีเปลีย่นแปลงชื่อทีใ่ชใ้นการประกอบพาณิชยกจิ (ชื่อรา้น) กรอกเอก 
สารค าขอ (แบบ ทพ.) ขอ้ 1 และ 2ลงลายมอืชื่อ ไม่ตอ้งใชเ้อกสารเพิม่เตมิ 
      2.3 กรณีเปลีย่นแปลงชนิดแห่งพาณิชยกจิ (วตัถุประสงคข์องรา้น) กรอกเอก 
สารค าขอ (แบบ ทพ.) ขอ้ 1 และ 3ลงลายมอืชื่อ ไม่ตอ้งใชเ้อกสารเพิม่เตมิ 
      2.4 กรณีเปลีย่นแปลงจ านวนเงนิทุนทีน่ ามาใชใ้นการประกอบพาณิชยกจิเป็น 
ประจ า (เงนิหมุนเวยีนต่อเดอืน)กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ขอ้ 1 และ 4 ลงลายมอืชื่อ ไม่ตอ้ง 
ใชเ้อกสารเพิม่เตมิ 
      2.5 กรณีเปลีย่นแปลงทีต่ ัง้ส านกังานแห่งใหญ่ (ทีต่ ัง้รา้น) หรอื เพิม่สาขา กรอกเอกสารค าขอ (แบบ 
ทพ.) ขอ้ 1และ 5 หรอื 10 ลงลายมอืชื่อ มเีอกสารเพิม่เตมิทีต่อ้งยื่นในการจดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณิชย ์
ไดแ้ก่ 
 - ส าเนาสญัญาเช่า หรอืหนังสอืยนิยอมใหใ้ชส้ถานที ่(ถา้ม)ี (กรณีไม่ใช่บา้นของตนเอง)  
พรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบยีนบา้นของผูใ้หค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานที ่ อย่างละ 1 
ฉบบั 
  



   3. กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย ์
              กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ขอ้ 1, 2, 5 และลงลายมอืชื่อ พรอ้มยื่นเอกสารทีต่อ้ง 
ใชใ้นการจดทะเบยีนพาณิชย ์ไดแ้ก่ 
            - ใบส าคญัใบทะเบยีนพาณิชย ์(ตวัจรงิ) หรอื 
             - เอกสารการแจง้ความ (กรณีใบส าคญัใบทะเบยีน -พาณิชยส์ญูหาย) 
             - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบยีนบา้นพรอ้มรบัรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบบั 
             - หนงัสอืมอบอ านาจ (กรณีผูป้ระกอบการพาณิชยไ์ม่ไดม้าจดทะเบยีนดว้ยตนเอง) 
ตดิอากรแสตมป์ 10 บาทพรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
และส าเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อบอ านาจและผูร้บัมอบอ านาจ  อย่างละ 1 ฉบบั  
 
 
 
ขัน้ตอนการจดทะเบียนพาณิชย(์คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามญั) 
   1. คณะบุคคลกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอต่อเจา้หน้าที/่นายทะเบยีน (ระยะเวลา 15 นาท)ี 
   2. เจา้หน้าที่ / นายทะเบยีนตรวจค าขอ และ หลกัฐานต่างๆ พรอ้มบนัทกึขอ้มูลในระบบ (ระยะเวลา 15 
นาท)ี 
 3. ผูป้ระกอบการรบัใบส าคญัทะเบยีนพาณิชย ์และช าระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 10 นาท)ี 

 
          1. กรณีจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) 
       กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ขอ้ 1 – 6 และ ขอ้ 11 กรอกรายละเอยีดในสว่นของผูเ้ป็นหุน้สว่น 
โดยผูถ้อืหุน้ทุกคนจะตอ้งลงลายมอืชื่อ 
สว่นในช่องผูป้ระกอบการพาณิชยกจิให ้ ผูเ้ป็นหุน้สว่นผูจ้ดัการคณะบุคคล หรอืหา้งหุน้สว่นสามญั 
เป็นผูล้งลายมอืชื่อ พรอ้มยื่นเอกสารทีต่อ้งใชใ้นการจดทะเบยีนพาณิชย ์ไดแ้ก่ 
       - ส าเนาหนงัสอืจดัตัง้คณะบุคคล หรอืหา้งหุน้สว่นสามญัตดิอากรแสตมป์ 5 บาท โดยตอ้งแจก 
แจงรายละเอยีดชื่อคณะบุคคลหรอืหา้งหุน้สว่นสามญั, สถานประกอบการหรอืทีต่ ัง้,  วตัถุประสงคใ์นการ 
ประกอบการ, รายละเอยีดผูถ้อืหุน้, จ านวนทุนหุน้, หุน้สว่นผูจ้ดัการ, และการแบ่งผลก าไรขาดทุนใหช้ดัเจน  
พรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบยีนบา้นของผูร้่วมคณะบุคคล หรอืผูถ้อืหุน้ทุกคน 
อย่างละ 1 ฉบบั 
       - รายงานการประชุมผูร้่วมก่อตัง้คณะบุคคล หรอื  รายงานการประชุมผูถ้อืหุน้ (ถา้ม)ี 
       - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
และส าเนาทะเบยีนบา้นของหุน้สว่นผูจ้ดัการคณะบุคคลหรอืหา้งหุน้สว่นสามญั  พรอ้มรบัรองส าเนา  อย่างล
ะ    1  ฉบบัหรอื 
       - หนงัสอืมอบอ านาจ (กรณีหุน้สว่นผูจ้ดัการคณะบุคคล หรอืหา้งหุน้สว่นสามญั 
ไม่ไดม้าจดทะเบยีนดว้ยตนเอง) ตดิอากรแสตมป์ 10 บาทพรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
และส าเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อบอ านาจและผูร้บัมอบอ านาจ  อย่างละ 1 ฉบบั 



       - ส าเนาสญัญาเช่าสถานประกอบการ หรอืหนงัสอืยนิยอมใหใ้ชส้ถานที ่(ถา้ม)ี 
พรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบยีนบา้นของผูใ้หค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานที ่ อย่างละ 1 
ฉบบั 
          2. กรณีจดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย ์
        กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) แลว้แต่กรณี และหุน้สว่นผูจ้ดัการคณะบุคคลหรอืหา้งหุน้ 
สว่นสามญัเป็นผูล้งลายมอืชื่อในช่องผูป้ระกอบการพาณิชยกจิ    พรอ้มยื่นเอกสารทีต่อ้งใชใ้นการจด 
ทะเบยีนพาณิชย ์ไดแ้ก่   
        - ใบส าคญัใบทะเบยีนพาณิชย ์(ตวัจรงิ) หรอื 
        - เอกสารการแจง้ความ (กรณีใบส าคญัใบทะเบยีนพาณิชยส์ญูหาย) 
        - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
และส าเนาทะเบยีนบา้นของหุน้สว่นผูจ้ดัการคณะบุคคลหรอืหา้งหุน้สว่นสามญั พรอ้มรบัรองส าเนา อย่างละ 
1 ฉบบั หรอื 
        - หนงัสอืมอบอ านาจ (กรณีหุน้สว่นผูจ้ดัการคณะบุคคลหรอืหา้งหุน้สว่นสามญัไม่ไดม้าจด 
ทะเบยีนดว้ยตนเอง) ตดิอากรแสตมป์ 10 บาทพรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบยีน 
บา้นของผูม้อบอ านาจและผูร้บัมอบอ านาจ  อย่างละ 1 ฉบบั 
 
 
 
 
 
ขัน้ตอนการขอรบับริการข้อมูลธุรกิจ 
  1. กรอกรายการตามแบบบรกิารขอ้มลูธุรกจิ และยื่นค าขอต่อเจา้หน้าที่/นายทะเบยีน (ระยะเวลา 15 นาท)ี 
  2. เจา้หน้าที ่/ นายทะเบยีนตรวจค าขอ และหลกัฐานต่างๆ (ระยะเวลา 15 นาท)ี 
  3. ผูป้ระกอบการรบัเอกสารหรอืขอ้มลูตามทีข่อรบับรกิาร และช าระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 10 นาท)ี 
 บริการข้อมูลธุรกิจของส านักงานทะเบียนพาณิชยเ์ทศบาลต าบลกลางเวียง มีดงัต่อไปน้ี  
          1. กรณีขอตรวจค้นเอกสาร  กรอกรายการตามแบบบรกิารขอ้มลูธุรกจิ พรอ้มยื่นเอกสารทีต่อ้ง 
ใชใ้นการจดทะเบยีนพาณิชยไ์ดแ้ก่ 
                   - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบยีนบา้นพรอ้มรบัรองส าเนา อย่างละ 1 
ฉบบั 
          2. กรณีขอรบัรองส าเนาเอกสาร กรอกรายการตามแบบบรกิารขอ้มลูธุรกจิ พรอ้มยื่นเอกสารที่ 
ตอ้งใชใ้นการจดทะเบยีนพาณิชย ์ไดแ้ก่ 
                   - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบยีนบา้นพรอ้มรบัรองส าเนา อย่างละ 1 
ฉบบั 
          3. กรณีขอใบแทน  กรอกรายการตามแบบบรกิารขอ้มลูธุรกจิ พรอ้มยื่นเอกสารทีต่อ้งใชใ้นการ 
จดทะเบยีนพาณิชย ์ไดแ้ก่ 



                   - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบยีนบา้นพรอ้มรบัรองส าเนา อย่างละ 1 
ฉบบั 
          - เอกสารการแจง้ความ (กรณีใบส าคญัใบทะเบยีน -พาณิชยส์ญูหาย) หรอื 
ใบส าคญัใบทะเบยีน 
พาณิชย ์(ตวัจรงิ)ทีเ่สยีหาย 
 
ระยะเวลา 40 นาที  
 
อตัราค่าธรรมเนียม 
             - จดทะเบยีนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่)                      50       บาท 
             - จดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณิชย ์                 20       บาท 
             - จดยกเลกิทะเบยีนพาณิชย ์                        20       บาท 
             - ขอตรวจคน้เอกสาร                                 20       บาท 
             - ขอรบัรองส าเนาเอกสาร                            30       บาท 
             - ขอใบแทน(ใบส าคญัใบทะเบยีนพาณิชย)์         30       บาท 
  
การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 
 ถา้การใหบ้รกิารไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีร่ะบุไวข้า้งตน้สามารถตดิต่อเพือ่รอ้งเรยีนไดท้ี ่ 
ส านกัปลดั  เทศบาลต าบลกลางเวยีง 054-718064 ต่อ 12 
หรอื เวบ็ไซต ์http://www.klang-wiang.go.th/ 
  
 
** หากมีข้อสงสยัติดต่อสอบถาม โทร. 054-718064 ต่อ 12 ** 
   
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและนะยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
งานทะเบียนพาณิชย ์



เทศบาลต าบลกลางเวียง อ าเภอเวียงสา จงัหวดัน่าน 
 
 

ขัน้ตอนการจดทะเบยีนพาณิชย ์(บคุคลธรรมดา) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1
• ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และย่ืนค าขอตอ่

เจ้าหน้าท่ี/นายทะเบียน (ระยะเวลา 15 นาที)

2

• เจ้าหน้าท่ี/นายทะเบียนตรวจค าขอ และ หลกัฐานต่างๆ พร้อม
บนัทกึข้อมลูในระบบ (ระยะเวลา 15 นาที)

3
• ผู้ประกอบการรับใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ และช าระ

ค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 10 นาที)



ขัน้ตอนการขอรบับริการข้อมูลธรุกิจ 
 

 

  

1. กรอกรายการ
ตามแบบบริการ

ข้อมูลธุรกิจ และยื่น
ค าขอต่อเจ้าหน้าที่/

นายทะเบียน 
(ระยะเวลา 15 นาที)

2. เจ้าหน้าที่ / นาย
ทะเบียนตรวจค าขอ 
และหลักฐานต่างๆ 
(ระยะเวลา 15 นาท)ี

3. ผู้ประกอบการรับ
เอกสารหรือข้อมูล
ตามที่ขอรับบริการ

และช าระ
ค่าธรรมเนียม 

(ระยะเวลา 10 นาท)ี



 



 



 



 



 



 



 


