
่  คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 

งานที่ให้บริการ     จดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ    กองคลังเทศบาลต าบลเวินพระบาท 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลังเทศบาลต าบลเิ นพระบาท  ิันจันทร์่ถึง่ิันศุกร์ 

โทรศัพท์ต ดต อ/โทรสาร่0๔๒-1๖๙-๖๙๙   ตั้งแต เิลา่08.30 น.่– 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1.จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  

ผู้ประกอบพาณ ชย์ก จต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณ ชย์ภายใน่30 ิัน่นับตั้งแต ิันเร ่มประกอบพาณ ชย์ก จ  

2. จดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ  

ถ้าผู้ประกอบพาณ ชย์ก จ่มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไิ้ตามรายการข้างล างนี้่ผู้ประกอบ
พาณ ชย์ก จต้อง ยื่นขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงภายใน่30 ิัน่นับตั้งแต ิันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จด
ทะเบียนไิ้เด ม รายการที่ต้องยื่นจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงมีดังนี้  
1. เล กชน ดประกอบก จการบางส ินและ/หรือเพ ่มใหม   
2. เปลี่ยนชื่อที่ใช้ในการประกอบก จการ  
3. ย้ายส านักงานใหญ   
4. เปลี่ยนผู้จัดการ  



-๒- 
 
5. เจ้าของหรือผู้จัดการย้ายที่อยู  
6. เพ ่มหรือลดเง นทุน  
7. ย้าย่เล ก่หรือ่เพ ่มสาขาโรงเก็บส นค้าหรือตัิแทนค้าต าง  
8. รายการอื่นๆ่เช น่เจ้าของหรือผู้จัดการเปลี่ยนชื่อตัิหรือชื่อสกุล่เป็นต้น  
 

3.การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ  
ในกรณีที่มีผู้ประกอบพาณ ชย์ก จเล กประกอบก จการผู้ประกอบพาณ ชย์ก จต้องยื่นขอจดทะเบียนเล ก

ประกอบก จการ ภายใน่30 ิัน่นับตั้งแต ิันเล กประกอบพาณ ชย์ก จ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

1. กรอกแบบฟอร์มค าขอจดทะเบียนต าง่ๆ่  ใช้เิลา่3 นาท 
2. ตริจสอบหลักฐานประกอบการจดทะเบียน่  ใช้เิลา่1 นาที  
3. ออกใบทะเบียนพาณ ชย์่    ใช้เิลา่2 นาที 
4. ออกใบเสร็จรับเง นค าธรรมเนียมทะเบียนพาณ ชย์่ ใช้เิลา่1 นาที 
 

รายการเอกสารประกอบ 
 

กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  
1. ส าเนาบัตรประจ าตัิชาชนและส าเนาทะเบียนบ้ายพร้อมรับรองส าเนาอย างละ่1ฉบับหรือ  
2. หนังสือมอบอ านาจ(กรณีผู้ประกอบการพาณ ชย์ไม ได้มาจดทะเบียนด้ิยตนเอง)ต ดอากรแสตมป์่10 บาท  
3. พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัิประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ่อย างละ่1 
ฉบับ  
4. ส าเนาสัญญาเช าหรือหนังสือย นยอมให้ใช้สถานที่(กรณีไม ใช บ้านของตนเอง)(ถ้ามี)่พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัิ 
ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้คิามย นยอมให้ใช้สถานที่่1 ฉบับ  
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กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์  
1. ใบส าคัญใบทะเบียนพาณ ชย์(ตัิจร ง)่หรือ  
2. เอกสารการแจ้งคิาม่(่กรณีใบส าคัญสูญหาย)  
3. ส าเนาบัตรประจ าตัิประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาอย างละ่1 ฉบับหรือ 
 4. หนังสือมอบอ านาจ(กรณีผู้ประกอบการไม ได้มาจดทะเบียนด้ิยตนเอง)่ต ดอากรแสตมป์่10 บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัิประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้มอบอ านาจอย างละ่1 ฉบับ 
 
เอกสารกรณีการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ดังนี้ 

กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุลกรอกเอกสารขอ่(แบบ่ทพ.มีเอกสารเพ ่มเต มที่ต้องยื่น) 
 - ส าเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ(ชื่อร้าน)กรอกเอกสารค าขอ่(่แบบ่ทพ.่)่

ไม ต้องใช้เอกสารเพ ่มเต ม กรณีเปลี่ยนแปลงชน ดแห งพาณ ชย์ก จ(ิัตถุประสงค์ของร้าน)  
- กรอกเอกสารค าขอไม ต้องใช้เอกสารเพ ่มเต ม กรณีเปลี่ยนแปลงจ านินเง นทุนที่น ามาใช้ในการประกอบ

พาณ ชย์ก จเป็นประจ า่(เง นหมุนเิียนต อเดือน)  
- กรอกเอกสารค าขอไม ต้องใช้เอกสารเพ ่มเต ม กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งส านักงานแห งใหญ (ท่ีตั้งร้าน)หรือ

เพ ่มสาขากรอกเอกสาร(่ถ้ามี่)่พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัิ ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ใช้สถานที่
อย างละ่1 ฉบับ 

 
 กรณีจดทะเบียนพาณิชย์  

กรอกเอกสารค าขอพร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณ ชย์ได้แก  
1. ใบส าคัญใบทะเบียนพาณ ชย์(ตัิจร ง)่หรือ 
2. เอกสารการแจ้งคิาม่(่กรณีใบส าคัญใบทะเบียนสูญหาย) 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัิประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาอย างละ่1 ฉบับหรือ 
4. หนังสือมอบอ านาจ(กรณีผู้ประกอบการพาณ ชย์ไม ได้มาจดทะเบียนด้ิยตนเอง่)่ต ดอากรแสตมป์่10 บาท่
พร้อม ส าเนาบัตรประจ าตัิประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจอย างละ่1 ฉบับ  
 
ค่าธรรมเนียม 
 
1. จดทะเบียนตั้งใหม ่   จ านิน่50 บาท 
 2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ่ จ านิน่20 บาท 
 3. จดทะเบียนยกเล ก่   จ านิน่20 บาท 
 4. ขอตริจค้นเอกสาร   จ านิน่20 บาท 
 5. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณ ชย์่ จ านิน่30 บาท 
 6. ขอคัดส าเนาเอกสาร่   จ านิน่30 บาท  
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การรับเรื่องร้องเรียน 

 
ถ้าการให้บร การไม เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไิ้ข้างต้นสามารถต ดต อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลต าบล่่่
เิ นพระบาท โทรศัพท์ต ดต อ/โทรสาร่0๔๒-1๙๒-๖๙๙  

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

1. พระราชบัญญัต เทศบาล่พ.ศ.่2496  
2. พระราชบัญญัต ก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก องค์กรปกครองส ินท้องถ ่น่่่่่่่่

พ.ศ.่2542 
 3. พระราชกฤษฎีกาิ าด้ิยหลักเกณฑ์และิ ธีการบร หารก จการบ้านเมืองที่ดี่พ.ศ.2546 


