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คู่มือการขอรับบริการ
เก่ียวกับงานทะเบียนพาณิชย์

1. งานบริการ : งานจดทะเบียนพาณิชย์

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : งานนิติการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลเหมืองแก้ว

3. สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ : งานนิติการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลเหมืองแก้ว

4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ในเวลาราชการ

สํานักงานเทศบาลตําบลเหมืองแก้ว
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

5. หลักท่ัวไปในการดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนพาณิชย์

การดําเนินการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับคําขอจดทะเบียน การตรวจสอบพิจารณาการจัดทํา
ใบทะเบียนพาณิชย์ การลงนาม การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม จนถึงการส่งมอบเอกสารให้แก่ผู้ขอรับบริการ

คําจํากัดความ
5.1 นายทะเบียนพาณิชย์ หมายถึง พนักงานเทศบาลตั้งแต่ระดับ ๓ ขึ้นไป ซ่ึงนายกเทศมนตรี

เทศบาลมอบหมายเป็นนายทะเบียนพาณิชย์ เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๔๙
ภายในเขตอํานาจหน้าท่ีของเทศบาลนั้น

5.๒ พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายถึง พนักงานเทศบาลตั้งแต่ระดับ ๓ ขึ้นไป ซึ่งนายกเทศมนตรี
เทศบาลมอบหมายเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ี เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙
ภายในเขตอํานาจหน้าท่ีของเทศบาลนั้น

6. อํานาจหน้าท่ีรับผิดชอบ
6.1 สํานักงานทะเบียนพาณิชย์ มีอํานาจหน้าที่รับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจท่ี

มีสํานักงานตั้งอยู่ในเขตท้องท่ีของเทศบาล
6.๒ พนักงานเจ้าหน้าท่ี มีอํานาจหน้าที่

(๑) เข้าไปตรวจสอบในสํานักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒499 ในระหว่างทํางาน

(๒) ให้ตรวจหรือคัดสําเนา และรับรองสําเมาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ ตาม
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ เมื่อมีผู้ร้องขอและได้เสียค่าธรรมเนียมตามท่ีกําหนดไว้ใน
กฎกระทรวงแล้ว

6.๓ นายทะเบียนพาณิชย์ มีอํานาจหน้าที่
(๑) รับจดทะเบียนพาณิชย์ และออกใบทะเบียนพานิซย์ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน
(๒) ออกคําสั่งเรียกผู้ประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนข้อความอันเก่ียวกับการจดทะเบียน
(๓) เข้าไปตรวจสอบในสํานักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ในระหว่างเวลาทํางาน

/7.ข้ันตอน...
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7. ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ

/รายละเอียด...
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

๑. ให้คําแนะนําขั้นตอนการจดทะเบียนพาณชิย์ตามความประสงค์ของผู้มาติดต่อตลอดจนแนะนํา
การกรอกเอกสารให้ผู้มาติดต่องานทะเบียนพาณิชย์ทราบ และให้ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลในคําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ พร้อมยื่นเอกสารแก่เจ้าหน้าที่

๒. เจ้าหน้าท่ีรับคําของดทะเบียนพาณิชย์จากผู้ขอรับบริการ และตรวจสอบเอกสารประกอบการ
ขอจดทะเบียนพาณิชย์ ให้ถูกต้องครบถ้วน

๒.๑ หากเอกสารครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารประกอบการขอจดทะเบียนโดย
แนบขอจดทะเบียนต่อนายทะเบียนเพื่อพิจารณาต่อไป

๒.๒ หากเอกสารไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ชี้แจง แนะนําให้เพ่ิมเติมเอกสารให้ครบถ้วน และนํา
เอกสารนั้นกลับมายื่นกับเจ้าหน้าท่ีอีกครั้ง เพื่อเสนอต่อนายทะเบียนพิจารณาต่อไป

๓. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ต้ังสํานักงานของผู้ประกอบการพาณิชยกิจ พร้อมบันทึกภาพถ่ายไว้
เป็นหลักฐานการพิจารณา และรวบรวมเอกสารเสนอต่อนายทะเบียน

๔. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ให้นายทะเบียนพิจารณารับจดทะเบียนพาณิชย์ต่อไป

๕. เจ้าหน้าที่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมโดยรับชําระค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์และออก
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ

๖. เจ้าหน้าท่ีจัดทําใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบและลงนาม
ในใบทะเบียนพาณิชย์ และส่งมอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ

/เอกสาร...
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เอกสารประกอบการจดทะเบียน

๑. จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่ ) ได้แก่
๑) คําขอจะทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๓) สําเนาทะเบียนบ้าน

* กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้
๑) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่
๒) สําเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ
๓) สําเนาสัญญาเช่า
๔) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของสถานที่
๕) สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี

* กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้
๑) หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท
๒) สําเนาบัดรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบผู้อบอ๋านาจ

๒. จดทะเบียนพาณิชย์ ( เปล่ียนแปลง ) ได้แก่
๑) คําขอทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)
๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๓) สําเนาทะเบียนบ้าน
๔) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓ ) (ฉบับจริง)

* กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งสํานักงานใหญ่ ต้องแบบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้
๑) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่
๒) สําเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ
๓) สําเนาสัญญาเช่า
๔) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของสถานที่
๕) สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี

* กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้
๑) หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท
๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ

/เอกสาร..
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เอกสารประกอบการจดทะเบียน

๓. จดทะเบียนพาณิชย์ ( เลิก ) ได้แก่
๑) คําขอทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)
๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๓) สําเนาทะเบียนบ้าน
๔) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓ ) (ฉบับจริง)

* กรณีผู้ประกอบการพาณิชยกิจถึงแก่กรรม
๑) สําเนาใบมรณบัตร
๒) สําเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท

* กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้
๑) หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท
๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาขนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ

8. ค่าธรรมเนียม

ท่ี รายการ จํานวนเงิน (บาท)
1 คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50
2 คําขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20
3 คําขอเปล่ียนแปลงรายการ 20
4 คําร้องขอรับใบแทน 20
5 คําร้องขอรับรองสําเนา 30

/9.แบบฟอร์ม...
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9. แบบฟอร์ม

/ต่อหน้า 2...
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/10.จัดทําโดย...



10. จัดทําโดย

งานนิติการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลเหมืองแก้ว อําเภอแม่ริม จังหวัดเชียงใหม่

- หมายเลขโทรศัพท์ 0 53 ๓๗๙ 5๔๐ ต่อ 11

- หมายเลขโทรสาร ๐ 53 ๓๗๙ 5๔๐ ต่อ 12

- เว็บไซต์ www.muangkaew.go.th

- E-mail : muangkaew_abt@hotmail.co.th


