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 ช่ืองานที่ให้บริการ                 การออกใบทะเบียนพาณิชย์  

 หน่วยงานที่รับผิดชอบ         กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหงาว  

 ช่องทางให้บริการ                  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหงาว  หมู่ที่ 1  ต  าบลหงาว อ าเภอเมือง 
                                                                 ระนอง จังหวดัระนอง     

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ        วนัจันทร์  ถึง  วนัศุกร์   (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
                                                                ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  
 

              ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย์    (ส าหรับบุคคลธรรมดา)  

                   เอกสารใช้ประกอบการจดทะเบียนพาณิชย์ 

                  1.  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์    (แบบ ทพ.)  โดยสามารถเขาไป   Download  แบบฟอร์มได้ที่  

                                  www.dbd.go.th       ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม        ทะเบียนพาณิชย์  

 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

  3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผูป้ระกอบการ  

 4. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  

 5. ส าเนาบัตรประชาชนผูรั้บมอบอ านาจ (ถามี)  

 6. หนังสือยินยอมให้ใช้ประโยชน์ที่ดีน 
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 1. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์    (ตั้งใหม่)  

 1. แบบ  ทพ. ข้อ   1 - 6  
 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผูป้ระกอบพาณิชย์กิจ   (กรณีมอบอ านาจให้จดทะเบียน)  
 3. กรณีผูป้ระกอบพาณิชย์กิจเป็นเจ้าบ้าน ให้แสดงทะเบียนบ้านต่อนายทะเบียน เวน้แต่มิได้ เป็นเจ้าบ้าน                       
  ตอ้งแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้   

  1) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และเอกสารสิทธ์ิของผูใ้ห้การยินยอม หรือ 
   2) ส าเนาสัญญาเช่าสถานที่ตั้งส านักงานแหงใหญแ่ละเอกสารสิทธ์ิของผูใ้ห้เช่า  

 4. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชย์กิจการ  และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป   
 5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)    ติดอากรแสตมป์   10   บาท  
 6. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์  ดีวีดีหรือ แผ่นวีดีทัศน ์
                       ระบบดจีิทัล  เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง  ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผูจ้ าหน่าย 
                       หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าว  จากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขายหรือ  ให้เช่าหรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม 
                       ประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
  7. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการค้าอัญมณี  หรือ เคร่ืองประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้อง ด าเนินการและ ให้ 
                        ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน โดยเชิญผูป้ระกอบพาณิชย์กิจมาให้ข้อเท็จจริง ของ 
                       แห่ลงที่มาของเงินทุน  หรือชี้แจงเป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐาน  ดังกล่าวแทนก็ได้ 
 8. กรณีประกอบพาณิชย์กิจโรงงานแปรสภาพ  แกะสลัก  และการท าหัตถกรรมจากงาช้าง  การค้าปลีก- ส่ง 
      งาช้าง  และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง   ให้ส่งส าเนาใบอนุญาตค้างาช้าง 
                         
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 2. จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ  

  1. ค าขอและเอกสารประกอบการจดทะเบียนพาณิชย์ 1   แบบ ทพ.  

 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผูป้ระกอบพาณิชย์กิจ  (กรณีมอบอ านาจให้จดทะเบียน)  

 3. ใบทะเบียนพาณิชย์  

 4. กรณีผูป้ระกอบพาณิชย์กิจเป็นเจ้าบ้าน ให้แสดงทะเบียนบ้านต่อนายทะเบียน เวน้แต่มิได้เป็นเจ้าบา้น 
     ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม  (เฉพาะการขอจดแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ)่  ดังนี้ 
   (1) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ตั้งส านักงานแหงใหญ่และเอกสารสิทธ์ิของผูใ้ห้การ ยินยอม หรือ  

   (2) ส าเนาสัญญาเช่าสถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญแ่ละเอกสารสิทธ์ิของผูใ้ห้เช่า  

 5. แผ่นที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชย์กิจ และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป  (เฉพาะการขอ 
                       จดแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่) 
                   6. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  ติดอากรแสตมป์  10 บาท  
                   7 . กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขาย  หรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบันทึกวีดทีัศน์ แผ่นวีดีทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่น วีดีทัศน ์
                       ระบบดจิิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้ เป็นผูจ้ าหน่าย 
                      หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขาย หรือให้เช่า หรือส าเนา ใบเสร็จรับเงินตาม 
                      ประมวลรัษฎากร   หรือหลักฐานการซื้อขายจาก ต่างประเทศ 
 8. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการค้าอัญมณี หรือ เคร่ืองประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องด าเนินการ และให้ส่ง 
                        เอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
                         (1) ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน โดยเชิญผูป้ระกอบพาณิชย์กิจมาให้ ข้อเท็จจริงของ 
                              แหล่งที่มาของเงินทุน หรือชี้แจงเป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้  
                        (2) หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัด ความรับผิดหรือ กรรมการผูมี้ 
                              อ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี  
 9. กรณีประกอบพาณิชย์กิจโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการท าหัตถกรรมจากงาช้าง การค่าปลีก-ส่ง 
      งาช้างและผลิตภัณฑ์จากงาช้าง  ให้ส่งส าเนาใบอนุญาตค้างาช้าง 
                       
 
 
 



 
 
 3. กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
   1. กรอกเอกสารค  าขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1, 2, 5   และลงลายมือชื่อ พร้อมย่ืน เอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียน 
                        พาณิชย์ ได้แก่ 
                         - ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์   (ตัวจริง)  หรือ  
  - เอกสารการแจ้งความ      (กรณีใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย)  
  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา   อย่างละ  1  ฉบับ 
  - หนังสือมอบอ านาจ  (กรณีผูป้ระกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง)  
            ติดอากรแสตมป์   10  บาท  พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้านของ 
                             ผูม้อบอ านาจ   และผูรั้บมอบอ านาจ      อย่างละ  1 ฉบับ    
                           

                  ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์  (ส าหรับคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ) 
  
 1. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์   (ตั้งใหม่)  
  1. แบบ ทพ. ข้อ 1 – 6 และ ข้อ 11 กรอกรายละเอียดในส่วนของผูเ้ป็นหุ้นส่วนโดยผูถื้อหุ้น จะต้องลงลายมือ 
       ชื่อทุกคน  
  2. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผูเ้ป็นหุ้นส่วนทุกคน  (กรณีมอบอ านาจให้จดทะเบียน)  
  3. หนังสือ  หรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญ  คณะบุคคล  หรือกิจการร่วมค้า  
  4. กรณีผูป้ระกอบพาณิชย์กิจเป็นเจ้าบ้าน ให้แสดงทะเบียนบ้านต่อนายทะเบียน เวน้แต่มิได้เป็นเจ้าบ้าน 
          ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  

     (1)  หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ และเอกสารสิทธ์ิของผูใ้ห้การยินยอม หรือ  
     (2)  ส าเนาสัญญาเช่าสถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ ่  และเอกสารสิทธ์ิของผูใ้ห้เชา่  
 

  5. แผ่นที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชย์กิจ  และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป  
  6. หนังสือมอบอ านาจ  (ถ้ามี)   ติดอากรแสตมป์   10  บาท  
  7. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขาย  หรือให้เช่า แผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดีทัศน ์แผ่นวีดทีัศน์  ดีวีดี หรือ  
                            แผ่นวีดีทัศน์ ระบบดจีิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรอง 
                            ให้เป็นผูจ้ าหน่าย หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขาย หรือให้เช่าหรือส าเนา 
                            ใบเสร็จรับเงิน ตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
 
 
 



 
 
                       8. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการค้าอัญมณี   หรือเคร่ืองประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องด าเนินการและให้ส่ง 
                           เอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้   
  (1)   ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน โดยเชิญผูป้ระกอบพาณิชย์กิจมาให้ขอเท็จจริง 
               ของแหล่งที่มาของเงินทุน หรือชี้แจงเป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 
      (2)  หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิด หรือ กรรมการ  
              ผูมี้อ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท แลวแต่กรณี 
  9. กรณีประกอบพาณิชย์กิจโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการท าหัตถกรรมจากงาช้าง การค้า ปลีกส่งงาช้าง 
              และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง ให้ส่งส าเนาใบอนุญาตค้างาช้าง  
  10. กรณีกิจการร่วมค้าให้แนบหนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน 
           (ห้างหุ้นส่วน สามัญนิติบุคคลห้างหุ้นส่วนจ ากัด)  บริษัทจ ากัด  หรือบริษัทมหาชน จ ากัด  แล้วแต่กรณี 
  

             2. กรณีจดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย์  
                 1.  แบบ ทพ.  
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวของหุ้นส่วนผูจ้ัดการ (กรณีมอบอ านาจให้จดทะเบียน)  
 3. ใบทะเบียนพาณิชย์  
 4. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญ  คณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า  
 5. กรณีผูป้ระกอบพาณิชย์กิจเป็นเจ้าบ้าน ให้แสดงทะเบียนบ้านตอ่นายทะเบียน เวน้แต่มิได้เป็น เจ้าบ้าน  
 ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม (เฉพาะการขอจดแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่)  ดังนี้  
  (1) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ ่ และเอกสารสิทธ์ิของผูใ้ห้การยินยอม หรือ  
   (2) ส าเนาสัญญาเช่าสถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ ่และเอกสารสิทธ์ิของผูใ้ห้เช่า 
 6. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชย์กิจ และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
  (เฉพาะการขอจดแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส านักงานแห้งใหญ)่  
 7. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ติดอากรแสตมป์  10 บาท 
  8. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดทีัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี  หรือ  
 แผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล  เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรอง 
                  ให้เป็นผูจ้ าหน่าย หรือ ให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขาย  หรือให้เช่า หรือ ส าเนาใบเสร็จ 
                 รับเงิน ตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
 
 
 



 
 
 
 9. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการค้าอัญมณีหรือ เคร่ืองประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้อง ด าเนินการและให้ส่ง 
 เอกสารเพ่ิมเติม   ดังนี้ 
   (1) ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน โดยเชิญผูป้ระกอบพาณิชย์กิจมาให้ ขอเท็จจริงของ 
  แหล่งที่มาของเงินทุน หรือชี้แจงเป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้  
  (2) หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิด หรือ กรรมการ  
 ผูมี้อ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณี  
 10. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการท าหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก ส่งงาช้าง 
 และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง ให้ส่งส าเนาใบอนุญาตค้างาช้าง  
 3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ ค าขอและเอกสารประกอบการจดทะเบียนพาณิชย์  
  1. แบบ ทพ.  
  2. ส าเนาบัตรประจ าตัวของหุ้นส่วนผูจ้ัดการ  (กรณีมอบอ านาจให้จดทะเบียน)  
  3.  สัญญาหรือข้อตกลงให้เลิกห้างหุ้นส่วนสามัญ   หรือคณะบุคคล  
  4. ใบทะเบียนพาณิชย์  
  5 . หนังสือมอบอ านาจ  (ถ้ามี)   ติดอากรแสตมป์  10  บาท  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ข้ันตอนการขอรับบริการข้อมูลธุรกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าท่ี /นายทะเบียน 

(ใช้เวลา  15  นาที ) 

2.  เจ้าหนาท่ี / นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลักฐานต่างๆ  

(ใช้เวลา  15  นาที ) 

3. ผู้ประกอบการรับเอกสารหรือข้อมูลตามท่ีขอรับบริการ และช าระค่าธรรมเนียม  

(ใช้เวลา  10  นาที ) 



 
 

ข้ันตอนการข้อมูลธุรกิจของส านักงานทะเบียนพาณิชย์  องค์การบริหารส่วนต าบลหงาว    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรณีขอตรวจค้นเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ  พร้อมย่ืนเอกสารที่ต้องใช้ในการ               
จด ทะเบียนพาณิชย์    ได้แก่ 
        1.1   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนา  
        1.2    ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา        อย่างละ  1 ฉบับ  

(ใช้เวลา  5  นาที ) 

2. กรณีขอรับรองส าเนาเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมย่ืนเอกสารที่ต้องใช้ในการ
จดทะเบียนพาณิชย์  ได้แก่ 

        2.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  พร้อมรับรองส าเนา    อย่างล ะ 1   ฉบับ  
        2.2 ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา                        อย่างละ   1  ฉบับ  

(ใช้เวลา  5  นาที ) 

3. กรณีขอใบแทน กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมย่ืนเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียน 
พาณิชย์  ได้แก่  

3.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนา   อย่างละ   1  ฉบับ  
3.2 ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา                      อย่างละ   1  ฉบับ  
3.3 เอกสารการแจ้งความ  (กรณีใบส าคัญใบทะเบียน -พาณิชย์สูญหาย)    
      หรือ ใบส าคัญใบทะเบียน พาณิชย์ (ตัวจริง)  เสียหาย  

(ใช้เวลา  10  นาที ) 



 
 
 

 อัตราค่าธรรมเนียมงานทะเบียนพาณิชย์   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดทะเบียนพาณิชย์  (ต้ังใหม่)    
อัตรา  50 บาท 

จดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย์  
อัตรา  20 บาท 

จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย์  
อัตรา  20 บาท 

ขอตรวจค้นเอกสาร 
อัตรา  20 บาท 

ขอรับรองส าเนาเอกสาร  
อัตรา  30 บาท 

ขอใบแทน (ใบส าคัญ/ใบทะเบียนพาณิชย์) 

อัตรา  30 บาท 


