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ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 ถึง 12.00 น. และ 13.0 นอถึง 16.00 น. 

 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือนมกราคม 2554 เป็นต้นไป 
โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับ
ผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์  ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทางและ
ผู้ประกอบการสามารถนำหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้ในการทำธุรกรรมได้ 
 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 

1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน (ระยะเวลา 15 
นาท)ี 

2. เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่างๆ พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ (ระยะเวลา 15 
นาท)ี 

3. ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ และชำระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 10 นาท)ี 
รวมระยะเวลารวม 40 นาที) 



 
1. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 – 6 และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 

- สำเนาบัตรประชาชนประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบบั 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเองติดอากรแสตมป์ 

10 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและ
ผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 

- สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที ่(กรณีไม่ใช่บ้านของตัวเอง) (ถ้ามี) พร้อมสำเนา
บัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ 

 
 
2. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 

กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 

- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 

10 บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับ
มอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 

-  
เอกสารเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆดังนี้ 

2.1 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุล กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และลงลายมือชื่อ มีเอกสาร
เพ่ิมเติมที่ต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 

- สำเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ - สกุล  
2.2 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ (ชื่อร้าน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ

1 และข้อ 2 ลงลายมือชื่อไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม  
2.3 กรณเีปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) 

ข้อ 1 และข้อ 3 ลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม  
2.4 กรณีเปลี่ยนแปลงจำนวนเงินทุนที่นำมาใช้ในการประกอบพานิชกิจเป็นประจำ เงินหมุนเวียนต่อ

เดือน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และข้อ 4 ลายมือชื่อไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม  
2.5 กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งสำนักงานใหญ่ (ที่ตั้งร้าน) หรือเพ่ิมสาขา กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) 

ข้อ 1 และข้อ 5 หรือข้อ 10 ลงลายมือชื่อ มีเอกสารเพ่ิมเติมที่ต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์
ได้แก่ 



- สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี) กรณีไม่ใช่บ้านของตนเองพร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ 

 
3. กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 

กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 , 2 , 5 และลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 

- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 

10 บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับ
มอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
 

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด 
1. คณะบุคคลกรอกรายการ (แบบ ทพ.) และยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน (ระยะเวลา 15 

นาท)ี  
2. เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนตรวจคำขอและหลักฐานต่างๆ พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ (ระยะเวลา 15 

นาท)ี  
3. ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ และชำระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 10 นาท)ี  
 
1. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 
กรอกเอกสารคำ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 – 6 และข้อ 11 กรอกรายละเอียดในส่วนของผู้เป็นหุ้นส่วนโดยผู้

ถือหุ้นทุกคนจะต้องลงลายมือชื่อส่วนในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจให้ ผู้เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล 
หรือห้างหุ้นส่วนสามัญเป็นผู้ลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 

- สำเนาหนังสือจัดตั้งคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ ติดอากรแสตมป์ 5 บาท โดยต้องแจกแจง
รายละเอียดชื่อคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ สถานประกอบการหรือที่ตั้ง วัตถุประสงค์ใน
การประกอบการ รายละเอียดผู้ถือหุ้น จำนวนทุนหุ้น หุ้นส่วนผู้จัดการและการแบ่งผลกำไร
ขาดทุนให้ชัดเจนพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ร่วมคณะ
บุคคลหรือผู้ถือหุ้นทุกคนอย่างละ 1 ฉบับ 

- รายงานการประชุมผู้ร่วมก่อตั้งคณะบุคคล หรือรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น (ถ้ามี) 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้าง

หุ้นส่วนสามัญพร้อมรับรองสำเนาอย่างละหนึ่งฉบับหรือ 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญไม่ได้มาจดทะเบียน

ด้วยตัวเอง) ติดอากรแสตมป ์10 บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียน
บ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 



- สำเนาสัญญาเช่าสถานประกอบการ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที ่(ถ้ามี) พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่อย่างละ 1 ฉบับ 
 

2. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) และแต่กรณ ีและหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ

เป็นผู้ลงลายมือชื่อในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ได้แก่  
- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง)หรือ 
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้าง

หุ้นส่วนสามัญพร้อมรับรองสำเนาอย่างละ 1 ฉบับหรือ 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญไม่ได้มาจดทะเบียนด้วย

ตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบ
อำนาจและผู้รับมอบหน้า อย่างละ 1 ฉบับ 

 
ขัน้ตอนการขอรับบริการข้อมูลธุรกิจ 
1. กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ และยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน (ระยะเวลา 

15 นาท)ี 
2. เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่างๆ (ระยะเวลา 15 นาท)ี 
3. ผู้ประกอบการรับเอกสารหรือข้อมูลตามที่ขอรับบริการและชำระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 10 

นาท)ี 
 

บริการข้อมูลธุรกิจของสำนักงานทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนตำบลปอ มีดังต่อไปนี้ 
1. กรณีขอตรวจค้นเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการ

จดทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 

2. กรณีขอรับรองสำเนาเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ใน
การจดทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนาอย่างละ 1 ฉบับ 

3. กรณีขอใบแทน กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) หรือใบสำคัญใบทะเบียน

พาณิชย์ตัวจริงที่สูญหาย 
รวมระยะเวลา 40 นาที 

 



อัตราค่าธรรมเนียม 
- จดทะเบียนพาณิชย์  (ตั้งใหม)่     50 บาท 
- จดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์    20 บาท 
- จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย์    20 บาท 
- ขอตรวจค้นเอกสาร      20 บาท 
- ขอรับรองสำเนาเอกสาร    20 บาท 
- ขอใบแทน (ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์)   30 บาท 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 

 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตำบลปอ โทร. 053-602-742-3 หรอืเว็บไซต์ https://www.por.go.th 

 

** หากมีข้อสงสัยติดต่อสอบถาม โทร 053-602-742-3 ** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.por.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการ 
งานทะเบียนพาณิชย ์

องค์การบริหารส่วนตำบลปอ อำเภอเวียงแก่น จังหวัดเชยีงราย 

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ บุคคลธรรมดา 

 

 

 

 

• ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคำขอต่อ
เจ้าหน้าที่/นายทะเบียน (ระยะเวลา 15 นาที) 

• เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่างๆ พร้อม
บันทึกข้อมูลในระบบ (ระยะเวลา 15 นาท)ี 

•  

• ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ และชำระ
ค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 10 นาท)ี 

•  

1 

2 

3 



 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลธุรกจิ 

 
1. กรอกรายการ 

2. เจ้าหน้าท่ี / นาย 
3. ผู้ประกอบการรับ 

ตามแบบบริการ เอกสารหรือข้อมูล 
ข้อมูลธุรกิจ และย่ืนคำขอ ทะเบียนตรวจคำขอ ตามที่ขอรับบริการ  
ต่อเจ้าหน้าท่ี/ และหลักฐานต่างๆ และชำระ 

ค่าธรรมเนียม นายทะเบียน (ระยะเวลา 15 นาท)ี 
(ระยะเวลา 10 นาท)ี (ระยะเวลา 15 นาท)ี  



  



  



  



  



  



  


