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คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 
งานทะเบียนพาณิชย์ 
 ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ต้องปฏิบัติ ดังนี้  
 1. เมื่อจดทะเบียนพาณิชย์แล้ว ต้องจัดให้มีป้ายชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจแสดงไว้ที ่หน้า
สำนักงานใหญ่โดยเปิดเผย ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้จดทะเบียน ป้ายนั้นให้เขียนอักษรไทย อ่านได้ง่าย
และชัดเจน        
 2. เมื่อได้รับใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) จากพนักงานเจ้าหน้าที่แล้ว จะต้องแสดงใบ
ทะเบียนพาณิชย์ไว้ ณ สำนักงานของตนในที่เปิดเผยเห็นได้ง่าย  
 3. ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายหรือชํารุด ต้องยื่นคําร้องขอรับใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ภายใน 
กำหนด 30 วัน นับแต่วันที่สูญหาย และเมื่อได้รับใบแทนไปแล้วก็ตอ้งปฏิบัติเช่นเดียวกับ ข้อ 2. 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ยื่นคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)    ระยะเวลา 10 นาที 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์    ระยะเวลา   5 นาท ี
 3. เจ้าหน้าที่จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์      ระยะเวลา 10 นาที 
 4. เสนอนายทะเบียนลงนามในใบทะเบียนพาณิชย์      
 5. ชำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบเสร็จรับเงิน     ระยะเวลา   2 นาท ี

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 25 – 30 นาท ี

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 งานนิติการและการพาณิชย์ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองวังสะพุง อำเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  
 เทศบาลเมืองวังสะพุง สำนักปลัด  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 วันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. (เว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 1. สำเนาบัตรประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน 1 ฉบับ 
 2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ    จำนวน 1 ฉบับ 
 3. ภาพถ่ายหน้าร้านให้เห็นป้ายหน้าร้าน สินค้า และบริเวณท่ีตั้งชัดเจน  จำนวน 1   ชุด 
 4. แผนที่ตั้งร้าน 
 4. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
  4.1 สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของบ้าน     จำนวน 1 ฉบับ 
  4.2 สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของบ้าน     จำนวน 1 ฉบับ 
  4.3 หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ 
 5. กรณีสถานประกอบการเป็นอาคาร/ห้องเช่า ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
  5.1 สำเนาบัตรประชาชนเจ้าของอาคาร/ห้องเช่า    จำนวน 1 ฉบับ 
  5.2 สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของอาคาร/ห้องเช่า    จำนวน 1 ฉบับ 
  5.3 สำเนาสัญญาเช่าบ้าน      จำนวน 1 ฉบับ 



ค่าธรรมเนียมในการดำเนินการ 
 การขอดำเนินการตาม พรบ.ทะเบียนพาณิชย์ฯ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประเภทของการ
ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 บาท 
 2. จดทะเบียนพาณิชย์เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ 20 บาท 
 3. จดทะเบียนพาณิชย์เลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 
 4. ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท 
 5. ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท 
 6. คัดสำเนาและรับรองเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ 30 บาท (หนึ่งคำขอ/หนึ่งฉบับ) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
 


