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คู่มือการขอรับบริการ 
เกี่ยวกับงานทะเบียนพาณิชย์ 

1. งานบริการ    :  งานจดทะเบียนพาณิชย์ 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลเหมืองแก้ว 

3. สถานที/่ช่องทางการให้บริการ   : งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลเหมืองแก้ว 

4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  :  วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ในเวลาราชการ  
สำนักงานเทศบาลตําบลเหมืองแก้ว  
ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น. 

5. หลักท่ัวไปในการดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนพาณิชย์ 
การดำเนินการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับคำขอจดทะเบียน การตรวจสอบพิจารณาการจัดทำ

ใบทะเบียนพาณิชย์ การลงนาม การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม จนถึงการส่งมอบเอกสารให้แก่ผู้ขอรับบริการ 
คำจำกัดความ 
5.1 นายทะเบียนพาณิชย์ หมายถึง พนักงานเทศบาลตั้งแต่ระดับ ๓ ขึ้นไป ซึ่งนายกเทศมนตรี

เทศบาลมอบหมายเป็นนายทะเบียนพาณิชย์ เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ .ศ. ๒๔๔๙ 
ภายในเขตอำนาจหน้าที่ของเทศบาลนั้น 

5.๒ พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายถึง พนักงานเทศบาลตั้งแต่ระดับ ๓ ขึ้นไป ซึ่งนายกเทศมนตรี
เทศบาลมอบหมายเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ .ศ. ๒๔๙๙ 
ภายในเขตอำนาจหน้าที่ของเทศบาลนั้น 
  
6. อำนาจหน้าที่รับผิดชอบ 
 6.1 สำนักงานทะเบียนพาณิชย์ มีอำนาจหน้าที่รับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
ที่มีสำนักงานตั้งอยู่ในเขตท้องที่ของเทศบาล 

6.๒ พนักงานเจ้าหน้าที่ มีอำนาจหน้าที่ 
(๑) เข้าไปตรวจสอบในสำนักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒499 ในระหว่างทำงาน 
(๒) ให้ตรวจหรือคัดสำเนา และรับรองสำเมาเอกสารเกี ่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์       

ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ .ศ. ๒๔๙๙ เมื่อมีผู ้ร้องขอและได้เสียค่าธรรมเนียมตามที่กำหนดไว้ใน
กฎกระทรวงแล้ว 

6.๓ นายทะเบียนพาณิชย์ มีอำนาจหน้าที่ 
(๑) รับจดทะเบียนพาณิชย์ และออกใบทะเบียนพานิชย์ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน 
(๒) ออกคำสั่งเรียกผู้ประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกับการจดทะเบียน 
(๓) เข้าไปตรวจสอบในสำนักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ในระหว่างเวลาทำงาน 
 

/7.ขั้นตอน... 
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7.  ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

/รายละเอียด... 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

 
๑. ให้คำแนะนำขัน้ตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ตามความประสงค์ของผู้มาติดต่อตลอดจนแนะนำ

การกรอกเอกสารให้ผู้มาติดต่องานทะเบียนพาณิชย์ทราบ และให้ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลในคำขอจดทะ เบียน
พาณิชย์ พร้อมยื่นเอกสารแก่เจ้าหน้าที่ 

๒. เจ้าหน้าที่รับคำของดทะเบียนพาณิชย์จากผู้ขอรับบริการ และตรวจสอบเอกสารประกอบการ
ขอจดทะเบียนพาณิชย์ ให้ถูกต้องครบถ้วน 

๒.๑ หากเอกสารครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการขอจดทะเบียนโดย
แนบขอจดทะเบียนต่อนายทะเบียนเพื่อพิจารณาต่อไป 

๒.๒ หากเอกสารไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ชี้แจง แนะนำให้เพิ่มเติมเอกสารให้ครบถ้วน และนำ
เอกสารนั้นกลับมายื่นกับเจ้าหน้าที่อีกครั้ง เพ่ือเสนอต่อนายทะเบียนพิจารณาต่อไป 

๓. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ตั้งสำนักงานของผู้ประกอบการพาณิชยกิจ พร้อมบันทึกภาพถ่ายไว้
เป็นหลักฐานการพิจารณา และรวบรวมเอกสารเสนอต่อนายทะเบียน 

๔. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตามหลักเกณฑ์           
ให้นายทะเบียนพิจารณารับจดทะเบียนพาณิชย์ต่อไป 

๕. เจ้าหน้าที่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมโดยรับชำระค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์และออก
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ 

๖. เจ้าหน้าที ่จ ัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ 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) สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่ 

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

๒. จดทะเบียนพาณิชย์ ( เปลี่ยนแปลง ) 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) สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่ 

* 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 
 

ที ่ รายการ จำนวนเงิน (บาท) 
1 คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 
2 คำขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 
3 คำขอเปลี่ยนแปลงรายการ 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 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลเหมืองแก้ว อำเภอแม่ริม จังหวัดเชียงใหม่ 
- หมายเลขโทรศัพท์  0 53 ๓๗๙ 5๔๐ ต่อ 14 
- หมายเลขโทรสาร  ๐ 53 ๓๗๙ 5๔๐ ต่อ 12 
- เว็บไซต์  www.muangkaew.go.th  
- E-mail : muangkaew_abt@hotmail.co.th, saraban_05500709@dla.go.th 
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