
คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  สำนักงานเทศบาลตำบลสันป่าม่วง  อำเภอเมืองพะเยา  จังหวัดพะเยา 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์  ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง  เทศบาลตำบลสันป่าม่วง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียนพาณิชย์  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
      1) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
     2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน 

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
     3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
     4) ประกาศเทศบาลตำบลสันป่าม่วง  เรื่อง การแต่งตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลตำบลสันป่าม่วง  ลงวันที่ 30  

เดอืน  ธันวาคม พ.ศ. 2553 
    5) คำสั่งเทศบาลตำลบลสันป่าม่วง  ที่ 254/ 2565  เรื่อง  มอบหมายให้พนักงานเทศบาลดำรงตำแหน่งพนักงาน 

เจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์  ลงวันที่  15 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.2565 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป (งานถ่ายโอน) 
7. พื้นที่ให้บริการ:   ในเขตเทศบาลตำบลสันป่าม่วง  อำเภอเมืองพะเยา  จังหวัดพะเยา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0  
  จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด   0  
  จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (สำเนาคู่มือประชาชน) การจดทะเบียนพาณิชย์  
11. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ     
         สำนักงานเทศบาลตำบลสันป่าม่วง  อำเภอเมือง
พะเยา  จังหวัดพะเยา 
       โทรศัพท์   0-5488-8870 
หมายเหตุ:  สถานประกอบการตั้งอยู่ในพ้ืนที่ตำบลใด      
              ให้จดทะเบียนพาณิชย์ในเขตตำบลนั้น ๆ 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ    
         เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด
ที่ทางราชการกำหนด)                
        ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
       2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ สามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง หรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
       3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
       4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 



          หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือ  จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน  และ/หรือ  มีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้  เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐาน
ที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม  โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไข  และ/หรือ  ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึก
ดังกล่าว  มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าว  และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) จัดเตรียมเอกสาร 
 

ผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์(กรอก
รายละเอียด) ยื่นคำขอจดทะเบียน
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 

10 นาท ี กองคลัง 
เทศบาลตำบล 

สันป่าม่วง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและหลักฐาน 
 

10 นาท ี กองคลัง 
เทศบาลตำบล 

สันป่าม่วง 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงในระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

20 นาท ี กองคลัง 
เทศบาลตำบล 

สันป่าม่วง 

- 

4) การลงนาม 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม 

10 นาท ี กองคลัง 
เทศบาลตำบล 

สันป่าม่วง 

- 

5) ชำระค่าธรรมเนียม รับชำระเงินค่าธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

5 นาท ี กองคลัง 
เทศบาลตำบล 

สันป่าม่วง 

- 

6) ส่งมอบใบทะเบียน
พาณิชย์ 

พนักงานเจ้าหน้าที่มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

5 นาท ี กองคลัง 
เทศบาลตำบล 

สันป่าม่วง 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
      เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
      จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

 1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 
      2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
      3) สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ  
      4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า        จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ 

     5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  ๑๐ บาท    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  จำนวน ๑ ฉบับ  

     6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่า 
จากเจ้าของลิขสิทธิ์  
     7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
 

    จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
     ๑) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 

2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน          จำนวน ๑ ฉบับ 

     4) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า        จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ  

    5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท    จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  จำนวน ๑ ฉบับ  

    6) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จำนวน ๑ ฉบับ  
 

 

 

 



จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
   1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 

        2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
   3) สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
   4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จำนวน ๑ ฉบับ 
   5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

                - สำเนาใบมรณบัตร        จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จำนวน ๑ ฉบับ 

   6) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  จำนวน ๑ ฉบับ  

16. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
         1) ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์   เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
         2) ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ   เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
         3) ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ   เรียกเก็บ      ๒๐ บาท 
         4) ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ  ฉบับละ    ๓๐ บาท 
         5) ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์ กิจรายหนึ่ง         
เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
         6) ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์  เรียกเก็บ  ฉบับละ    
 ๓๐ บาท 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำการบรกิาร 
1) สำนักงานเทศบาลตำบลสันป่าม่วง  อำเภอเมืองพะเยา  จังหวัดพะเยา 

     1. ทางโทรศัพท ์ 0-5488-8870 
     2. ทางไปรษณีย์  129 หมู่ที่ 6 ตำบลสันป่าม่วง อำเภอเมืองพะเยา  จังหวัดพะเยา 56000 
     3. ทางเวปไซด์เทศบาลตำบลสันป่าม่วง  http://www.sanpamuang.go.th 
     4. ทางเฟสบุ๊คเทศบาลตำบลสันป่าม่วง     https://www.facebook.com/Sanpamuang 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

  1) แบบ ทพ. (คำขอ) 
2) หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ 
3) คำขอหนังสือรับรอง 
 

 
 

http://www.sanpamuang.go.th/
https://www.facebook.com/Sanpamuang

