
 

 

คู่มือการการให้บริการ 

การจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

 

 

ส าหรับ 

ผู้ประกอบการในเขตพ้ืนที่ 

 

 

เทศบาลต าบลบ้านฝาง 

อ าเภอบ้านฝาง จังหวัดขอแก่น 



ค าน า 

  ตามท่ีกรมการค้าธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  ได้ด าเนินการถ่ายโอนภารกิจงานทะเบียนพาณิชย์

ให้เทศบาลและองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านฝาง  ตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ และแผนปฏิบัติการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) ได้ก าหนดให้

มีการถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์  ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙  ให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นภายในปี พ.ศ. ๒๕๕๓  ตามหนังสือกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ด่วน ที่ พณ ๐๘๕/ว ๓๓๔๑  

เรื่อง  การถ่ายโอนภารกิจงานทะเบียนพาณิชย์ให้เทศบาลและองค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๐  ธันวาคม  

๒๕๕๓ 

  เทศบาลต าบลบ้านฝาง  อ าเภอบ้านฝาง  จังหวัดขอนแก่น  จึงได้จัดท าคู่มือการให้บริการทะเบียน

พาณิชย์  ส าหรับผู้ประกอบการเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการในการยื่นค าขอเกี่ยวกับทะเบียนพาณิชย์ต่อไป 

 

 

       งานทะเบียนพาณิชย์ 
       เทศบาลต าบลบ้านฝาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
           หน้า 
 
 
กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)        ๑ 
กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง)       ๑-๒ 
กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์         ๓ 
อัตราค่าธรรมเนียม         ๔ 
การรับเรื่องร้องเรียน         ๔ 
ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



 

๑ 

คู่มือประชาชนงานทะเบียนพาณิชย์ 

งานที่ให้บริการ  การออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ฝ่ายอ านวยการ  ส านักปลัดเทศบาล และกองคลัง 
ขอบเขตการให้บริการ 
 สถานที ่ ช่องทางการให้บริการ 
  ฝ่ายอ านวยการ  ส านักปลัดเทศบาล และกองคลัง 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
  วันจันทร์ – วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ตามท่ีกรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์  ตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ  เริ่ม มกราคม  ๒๕๕๔  เป็นต้นไป  โดยให้
เทศบาลรับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ  เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจด
ทะเบียนพาณิชย์  ซึ่งผู้ประกอบการสามารถน าหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การท าธุรกรรมได้ 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 
 ๑.ผู้ประกอบการกรอกรายการตาม ทพ. และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน  (ระยะเวลา ๑๕ นาที) 
 ๒.เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลักฐานต่างๆ พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ (ระยะเวลา ๑๕ นาที) 
 ๓.ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์  ช าระเงินค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๑.กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 
  กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข้อ ๑-๖ และลงลายมือชื่อ  พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
  -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ ๑ ฉบับ 
  -หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์  ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 
๑๐ บาท  พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ อย่าง
ละ ๑ ฉบับ 
ส าเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่  อย่างละ ๑ ฉบับ 

๒.กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
 กรกอเอกสารค าขอ แบบ ทพ. แล้วแต่กรณี และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียน
พาณิชย์  ได้แก่ 
  -ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ตัวจริง หรือ 
  -เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 



 

๒ 
  -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ ๑ ฉบับ 
  -หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์  ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง)ติดอากรแสตมป์ 
๑๐ บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  
อย่างละ ๑ ฉบับ 
            ๒.๑ กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ สกุล กรอกเอกสารค าขอ แบบ ทพ. ข้อ ๑ และลงลายมือชื่อ  มีเอกสารเพ่ิมเติมที่
ต้องยื่นในการจดทะเบียนพาณิชย์ดังนี้ 
  -ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ สกุล 
 ๒.๒ กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ ชื่อร้าน กรอกเอกสารค าขอแบบ ทพ. ข้อ ๑ ข้อ ๒ 
ลงลายมือชื่อ  
 ๒.๓ กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ วัตถุประสงค์ของร้าน กรกอเอกสารค าขอ แบบทพ. ข้อ ๑ และ
ข้อ ๓ ลงลายมือชื่อ  
 ๒.๔ กรณีเปลี่ยนแปลงจ านวนเงินทุนที่น ามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจ า เงินหมุนเวียนต่อเดือน 
กรอกเอกสารค าขอ แบบทพ. ข้อ ๑ ข้อ ๔ ลงลายมือชื่อ 
 ๒.๕ กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ที่ตั้งร้าน หรือเพ่ิมสาขา กรอกเอกสารคอขอแบบ ทพ.ข้อ ๑ 
และ ๕ หรือ ๑๐ ลงลายมือชื่อ ยื่นเอกสารเพิ่มเติมคือ 
  -ส าเนาสัญญาเช่า  หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่(ถ้ามี) (กรณีท่ีไม่ใช้บ้านตนเอง) พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่  อย่างละ ๑ ฉบับ 
๓.กรณีเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
 กรอกเอกสารค าขอแบบ ทพ. ข้อ ๑ ข้อ ๒ ข้อ ๕ ลงลายมือชื่อ  พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจะทะเบียน
พาณิชย์ ได้แก่ 
  -ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ตัวจริง หรือ 
  -เอกสารการแจ้งความ กรณีใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย 
  -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา  อย่างละ ๑ ฉบับ 
  -หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์  
๑๐ บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  
อย่างละ ๑ ฉบับ 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ) 

 ๑.คณะบุคคลกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน (ระยะเวลา ๑๕  นาที) 

 ๒.เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลักฐานต่างๆ  พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ (ระยะเวลา ๑๕ นาที) 

 ๓.ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์  และช าระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา ๕ นาที) 



 

๓ 

  ๑.กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

  กรอกเอกสารค าขอแบบ ทพ. ข้อ ๑ – ๖ และข้อ ๑๑ กรอกรายละเอียดของผู้เป็นหุ้นส่วน  โดนผู้ถือ

หุ้นส่วนทุกคนจะต้องลงลายมือชื่อ  ส่วนในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจให้ผู้เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล  หรือ

ห้างหุ้นส่วนสามัญเป็นผู้ลงลายมือชื่อ  พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์  ได้แก่ 

  -ส าเนาหนังสือจัดตั้งคณะบุคคล  หรือห้างหุ้นส่วนสามัญติดอากรแสตมป์ ๕ บาท โดยต้องแจกแจง
รายละเอียดชื่อคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ  สถานประกอบการหรือที่ตั้ง วัตถุประสงค์ในการประกอบการ  
รายละเอียดผู้ถือหุ้น  จ านวนทุนหุ้น หุ้นส่วนผู้จัดการ  และการแบ่งผลก าไรขาดทุนให้ชัดเจนพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ร่วมคณะบุคคล  หรือผู้ถือหุ้นทุกคนอย่างละ ๑  ฉบับ 
  -รายงานการประชุมผู้เข้าร่วมก่อตั้งคณะบุคคล  หรือรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น (ถ้ามี) 
  -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้าง
หุ้นส่วนสามัญ  พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ ๑  ฉบับหรือ 
  -หนังสือมอบอ านาจ กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล  หรือห้างหุ้นส่วนสามัญไม่ได้จดทะเบียนด้วย
ตนเอง  ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ  
อย่างละ ๑  ฉบับ 
  -ส าเนาสัญญาเช่าสถานประกอบการ  หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี)  พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่  อย่างละ ๑  ฉบับ 
  ๒.กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
  กรกอกเอกสารค าขอแบบ ทพ. แล้วแต่กรณีและหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ
เป็นผู้ลงลายมือชื่อในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจ  พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์  ได้แก่ 
  -ใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ตัวจริง หรือ 
  -เอกสารการแจ้งความ กรณีใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย 
  -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้าง
หุ้นส่วนสามัญ  พร้อมรับรองส าเนา  อย่างละ ๑  ฉบับ หรือ 
  -หนังสือมอบอ านาจ กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญไม่ได้มาจดทะเบียนด้วย
ตนเอง  ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ อย่าละ ๑ ฉบับ 
ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลธุรกิจ 
 ๑.กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ  และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน (ระยะเวลา ๑๕  
นาที) 
 ๒.เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลักฐานต่างๆ (ระยะเวลา ๑๕ นาที) 



 

๔ 
 ๓.ผู้ประกอบการรับเอกสารหรือข้อมูลตามที่ขอรับบริการ และช าระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา ๕  นาที) 
บริการข้อมูลธุรกิจของส านักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลต าบลบ้านฝาง อ าเภอบ้านฝาง  จังหวัดขอนแก่น ดังนี้ 
 ๑.กรณีขอรับรองส าเนาเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ  พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการ
จดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา  
อย่างละ ๑ ฉบับ 
 ๒.กรณีขอตรวจค้นเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ  พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ ๑ ฉบับ 
 ๓.กรณีขอใบแทน กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ  พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียน
พาณิชย์ ได้แก่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ ๑ ฉบับ และ
เอกสารการแจ้งความ กรณีใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย หรือใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) ที่เสียหาย 
ระยะเวลา ๓๐ นาที 
อัตราค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายการที่ยื่นค าขอ อัตราค่าธรรมเนียม 

(บาท) 
หมายเหตุ 

๑ จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ๕๐  
๒ จดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ๒๐  
๓ จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ ๒๐  
๔ ขอรับรองส าเนาเอกสาร ๓๐  
๕ ขอตรวจค้นเอกสาร ๒๐  
๖ ขอใบแทน (ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์) ๓๐  

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 หากมีข้อสงสัย  หรือได้รับการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่   
งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ฝ่ายอ านวยการ  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลบ้านฝาง  อ าเภอบ้านฝาง  จังหวัด
ขอนแก่น  ๐๔๓๒-๖๙๐๐๒ ตอ่ ๑๙ หรือที่ เว็ปไซต์ http://www.tbbanfang.go.th 
 
  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

๑. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
๒. พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการเป็นพาณิจยกิจ พ.ศ.๒๕๔๖ 
๓. กฎกระทรวงฉบับที่ ๓ (พ.ศ.๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ 
๔. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ.๒๕๑๕) เรื่อง  ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ  
    กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิขย์ 
๕. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ.๒๕๒๐) เรื่อง  ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 
    กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิขย์ 
๖. ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชยกิจ (ฉบับที่ ๑๐)  
    พ.ศ.๒๕๑๕ 
๗. ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘)  
    พ.ศ.๒๕๕๒ 
๘. ประกาศกรมทะเบียนการค้า เรื่อง  บัตรประจ าตัวนายทะเบียนพาณิชย์หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตาม 
    พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙                                                                                                                                                                                           

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

 


