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คู่มือประชาชน       งานทะเบียนพาณิชย ์
 

งานที่ให้บริการ  การออกใบทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล 

ขอบเขตการให้บริการ 

  สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

   งานนิติการ สำนักปลัด 

  ระยะเวาลเปิดให้บริการ 

   วันจันทร์ ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น และ 13.00 -16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธกีารและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประแทศ ตัง้แต่ เดือนมกราคม 
พ.ศ. 2554 เป็นต้นไป โดยให้เทศบาลรับจดทะเบียนในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบเพื่อเป็นการอำนวย
ความสะดวกให้แก่ผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางและผู้ประกอบการสามารถนำหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้ทำธุรกรรมได้ 

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์(บุคคลธรรมดา) 

1. ผู้ประกอบการกรอกรายละเอียดตามแบบ ทพ. และยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
(ระยะเวลา 15 นาที) 

2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่างๆ พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ 
(ระยะเวลา  15 นาที) 

3. ผู้ประกอบการรับใบทะเบียนพาณิชย์และชำระค่าธรรมเนียม(ระยะเวลา  10 นาที) 
1.  กรณีจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม)่ 

กรอกเอกสารคำขอ(แบบ ทพ.) ข้อ 1-6 และลงลายมือชื่อพร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ใน
การจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 

-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 
1 ฉบับ 

 



 
 
 

-2- 

-หนังสือมอบอำนาจ(กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติด
อากรแสตมป์ 10 บาท  พร้อมสำนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบ
อำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  อย่างละ  1  ฉบับ 

- สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่(กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) พร้อม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 
1 ฉบับ 

 

2. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
กรอกเอกสารคำขอ(แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และลงลายมือชื่อ   พร้อมยื่นเอกสารที่

ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก ่
- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์(ตัวจริง)หรือ 
- เอกสารการแจ้งความ(กรณีใบสำคัญใบทะเบียน-พาณิชย์สูญหาย) 
- สำเนาสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนา 

อย่างละ 1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอำนาจ(กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) 

ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  พร้อมสำนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  อย่างล  1  ฉบับ 

เอกสารเพ่ิมเติม แล้วแต่กรณีการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ดังนี้ 

2.1 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ -สกุล กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1  และลง
ลายมือชื่อ มีเอกสารเพิ่มเติมที่ต้องยื่นในการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียน
พาณิชย์  ได้แก่ 
-สำเนาเอกสารการเปลี่ยนชื่อ -สกุล 

2.2 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ(ชื่อร้าน)  กรอกเอกสาร        

      คำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 2    ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 

2.3  กรณีเปลี่ยนแปลงชนิด แห่งพาณิชย์(วัตถุประสงค์ของร้าน)  กรอกเอกสาร        

      คำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 3    ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
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2.4 กรณีเปลี่ยนแปลงจำนวนเงินทุนที่นำมาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจำ 
(เงินหมุนเวียนต่อเดือน)กรอกแบบคำขอ(แบบ ทพ.)ขอ้ 1 และ 4  ลงลายมือชื่อ ไม่
ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 

2.5 กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่ (ที่ตั้งร้าน) หรือ เพิ่มสาขา กรอกแบบ
คำขอ(แบบ ทพ.)ข้อ 1 และ 5  หรือ 10  ลงลายมือชื่อ มีเอกสารเพิ่มเติมที่ต้องยื่น
ในการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 

-    สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่(ถ้ามี) (กรณีไม่ใช่บ้านของ
ตนเอง)พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถานที่  อย่างละ  1 ฉบับ 

 3. กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 

  กรอกเอกสารตามคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ1 ,2,5 และลงลายมือชื่อพร้อมยื่นเอกสารที่
ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 

- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์(ตัวจริง)หรือ 
- เอกสารการแจ้งความ(กรณีใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่าง

ละ 1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอำนาจ(กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง)ติด

อากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียน
บ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1  ฉบับ 

ขั้นตอนและการจดทะเบียนพาณิชย์คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ) 

1. คณบุคคลกรอกรายงานตามแบบ ทพ. และยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน
(ระยะเวลา  15 นาที) 

2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่างๆ พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ
(ระยะเวลา 15 นาที) 

3. ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์และชำระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 10 
นาที) 
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1.  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ 
  กรอกเอกสารคำขอ(แบบ ทพ.) ข้อ 1- 6 และ ข้อ 11 กรอกรายละเอียดในส่วนของ

ผู้เป็นหุ้นส่วนโดยผู้ถือหุ้นทุกคนจะต้องลงลายมือชื่อ ส่วนในช่องของผู้ประกอบการนพาณิชย์ให้ผู้
เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญเป็นผู้ลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้
ในจการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก ่

- สำเนาหนังสือจัดตั้งคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญติดอากรแสตมป์ 5 บาท 
โดยต้องแจกแจงรายละเอียดชื่อคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ , สถาน
ประกอบการหรือที่ตั้ง,วัตถุประสงค์ในการประกอบการ,รายละเอียดผู้ถือหุ้น, 
จำนวนทุนหุ้น,หุ้นส่วนผู้จัดการ,และการแบ่งผลกำไรขาดทุนให้ชัดเจนพร้อมสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ร่วมคณะบุคคลหรือผู้ถือ
หุ้นทุกคนอย่างละ 1 ฉบับ 

- รายงานการประชุมผู้ร่วมก่อตั้งคณะบุคคล หรือ รายงานการประชุมผู้ถือหุ้น(ถ้ามี) 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะ

บุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอำนาจ(กรณีหุ้นส่วนจัดการ คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญไม่

ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง)ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
อย่างละ 1  ฉบับ 

- สำเนาสัญญาเช่าสถานประกอบการหรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่(ถ้ามี)พร้อม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้
สถานที่พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 

2. กรณีจดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
กรอกเอกสารคำขอ(แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือ

ห้างหุ้นส่วนสามัญเป็นผู้ลงลายมือชื่อช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจ พร้อมย่ืนเอกสารที่ต้องใช้ในการ
จดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 

- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์(ตัวจริง)หรือ 
- เอกสารการแจ้งความ(กรณีใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะ

บุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ พร้อมรับรองสำเนาอย่างละ 1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอำนาจ(กรณีหุ้นส่วนจัดการ คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญไม่

ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง)ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
อย่างละ 1  ฉบับ 
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ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลธุรกิจ 

1. กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ และยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน
(ระยะเวลา 15 นาที) 

2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่างๆ(ระยะเวลา 15 นาที) 
3. ผู้ประกอบการรับใบเอกสารหรือข้อมูลตามที่ขอรับบริการและชำระค่าธรรมเนียม 

(ระยะเวลา 10 นาที) 

บริการข้อมูลธุรกิจของสำนักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลตำบลบึงสำโรง มดีังต่อไปนี ้

1. กรณีขอตรวจค้นเอกสาร  กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมย่ืนเอกสารที่
ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่าง
ละ 1 ฉบับ 

2. กรณีขอรับรองสำเนาเอกสาร  กรอกรายการตามแบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่น
เอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่าง
ละ 1 ฉบับ 

3. กรณีขอใบแทน  กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้อง
เอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่าง
ละ 1 ฉบับ 

- เอกสารการแจ้งความ(กรณีใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย)หรือใบสำคัญใบ
ทะเบียนพาณิชย์(ตัวจริง)ที่เสียหาย  (ระยะเวลา  40 นาที) 

การขอดำเนินการตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ฯ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประเภทของการดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

1. จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่)      50 บาท 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ   20 บาท 
3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ     20 บาท 
4. ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ    30 บาท 
5. ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ     20 บาท 

6. ขอให้เจ้าหน้าที่คัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ 30 บาท 
(หนึ่งคำขอ คิดเป็น หนึ่งฉบับ) 
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การรับเรื่องร้องเรียน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตน้ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ งาน
นิติการ สำนัดปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลบึงสำโรง  044 756270  หรือ ที่เว็บไซต์ 
www.bsr.go.th 

 

 

หากมีข้อสงสัย ติดต่อสอบถาม โทร 044 756 270 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

    

 

 

 

 

http://www.bsr.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



 

 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ จดทะเบียนพาณิชย์ 
 

 

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 
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ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลธุรกจิ 
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