
 
คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 
 
 
โทรศัพท์ติดต่อ/โทรสาร 053-106-174  
 
 
 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

กองคลังเทศบาลต าบลเมืองงาย     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ติดต่อ/โทรสาร 053-106-174   ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
 
 
 

1.จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
 ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ 
พาณิชย์กิจ 
2. จดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
 ถ้าผู้ประกอบพาณิชย์กิจ มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตามรายการข้างล่างนี้ ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้อง
ยื่นขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้เดิม 
รายการที่ต้องยื่นจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงมีดังนี้ 
1. เลิกชนิดประกอบกิจการบางส่วนและ/หรือเพ่ิมใหม่ 
2. เปลี่ยนชื่อที่ใช้ในการประกอบกิจการ 
3. ย้ายส านักงานใหญ่ 
4. เปลี่ยนผู้จัดการ 
5. เจ้าของหรือผู้จัดการย้ายที่อยู่ 
6. เพิ่มหรือลดเงินทุน 
7. ย้าย เลิก หรือ เพิ่มสาขาโรงเก็บสินค้าหรือตัวแทนค้าต่าง 
8. รายการอ่ืนๆ เช่น เจ้าของหรือผู้จัดการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล เป็นต้น 
 
3.การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
 ในกรณีที่มีผู้ประกอบพาณิชยกิจเลิกประกอบกิจการผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบกิจการ 
ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
 
 
1. กรอกแบบฟอร์มค าขอจดทะเบียนต่าง ๆ    ใช้เวลา 3 นาที 
2. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการจดทะเบียน    ใช้เวลา 1 นาที 
3. ออกใบทะเบียนพาณิชย์      ใช้เวลา 2 นาที 
4. ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมทะเบียนพาณิชย์   ใช้เวลา 1 นาที 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

  งานที่ให้บริการ   จดทะเบียนพาณิชย์ 
  
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลังเทศบาลต าบลเมืองงาย 

ขอบเขตการให้บริการ 

หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 



 
 
 
 
กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวชาชนและส าเนาทะเบียนบ้ายพร้อมรับรองส าเนาอย่างละ 1ฉบับหรือ 
2. หนังสือมอบอ านาจ(กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง)ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
3. พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
4. ส าเนาสัญญาเช่าหรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง)(ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ 1 ฉบับ 
 
กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
1. ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์(ตัวจริง) หรือ 
2. เอกสารการแจ้งความ ( กรณใีบส าคัญสูญหาย) 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาอย่างละ 1 ฉบับหรือ 
4. หนังสือมอบอ านาจ(กรณีผู้ประกอบการไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้มอบอ านาจอย่างละ 1 ฉบับ 
 
เอกสารกรณีการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ดังนี้ 
กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือ-สกุลกรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.มีเอกสารเพิ่มเติมที่ต้องยื่น) 
- ส าเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือ(ชื่อร้าน)กรอกเอกสารค าขอ ( แบบ ทพ. ) ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 
กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ(วัตถุประสงค์ของร้าน)  
- กรอกเอกสารค าขอไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
กรณีเปลี่ยนแปลงจ านวนเงินทุนที่น ามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจ า (เงินหมุนเวียนต่อเดือน) 
- กรอกเอกสารค าขอไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่(ที่ตั้งร้าน)หรือเพ่ิมสาขากรอกเอกสาร( ถ้ามี ) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ใช้สถานที่อย่างละ 1 ฉบับ 
กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ 
          กรอกเอกสารค าขอพร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 
1. ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์(ตัวจริง) หรือ 
2. เอกสารการแจ้งความ ( กรณีใบส าคัญใบทะเบียนสูญหาย) 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาอย่างละ 1 ฉบับหรือ 
4. หนังสือมอบอ านาจ(กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง ) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจอย่างละ 1 ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารประกอบ 



 
 
 
 
1. จดทะเบียนตั้งใหม่    จ านวน 50 บาท 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  จ านวน 20 บาท 
3. จดทะเบียนยกเลิก    จ านวน 20 บาท 
4. ขอตรวจค้นเอกสาร    จ านวน 20 บาท 
5. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์  จ านวน 30 บาท 
6. ขอคัดส าเนาเอกสาร   จ านวน 30 บาท 
 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลต าบลเมืองงาย
โทรศัพท์ติดต่อ/โทรสาร 053-106-174 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 
2. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

http://wiki.kpi.ac.th/index.php?title=%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9%E0%B8%8E%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%94%E0%B8%B5_%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2546

