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การถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่กำหนดไว้ในแผนการ กระจายอำนาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ และแผนปฏิบัติการกำหนดขั้นตอน การกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) เป็นการถ่ายโอนภารกิจที่สำคัญให้กับองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับโอนงาน
ทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือนําไปบริการประชาชนให้มีคุณภาพและมาตรฐานตามที่กรมพัฒนาธุรกิจการค้ากำหนดไว้ ฝ่าย
ปกครอง สำนักปลัดเทศบาลตำบลหัวปลวก จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือให้ผู้
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการรับจดทะเบียนพาณชิย์ มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่
กระบวนการ บริหารจัดการบ้านเมืองที่ดีโดยมุ่งหมายให้ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนพาณชิย์และพนักงานเจ้าหน้าที่ของสำนักงาน 
ทะเบียนพาณิชย์ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและประกอบในการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์  

 

ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ ที่ได้จัดทำขึ้นนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติ 
งานของนายทะเบียนพาณิชย์ พนักงานเจ้าหน้าทีแ่ละผู้ที่เก่ียวข้องพอสมควร  

 
ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดฯ  

เทศบาลตำบลหัวปลวก 
อำเภอเสาไห้ จังหวัดสระบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

งานที่ให้บริการ   การออกใบทะเบียนพาณิชย์  
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ  ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดฯ เทศบาลตำบลหัวปลวก 
 

ขอบเขตการให้บริการ  สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดฯ เทศบาลตำบลหัวปลวก 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.00 น. 
 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
กรมพัฒนาธุรกิจการค้า ได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณชิย์ พ.ศ.

2499 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศตั้งแต่เดือน มกราคม 2554 เป็นต้นไป โดยให้เทศบาลรับจดทะเบียน
ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา 
ประหยดัค่าใช้จา่ยในการเดนิทาง และผู้ประกอบการสามารถนำหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การทำธุรกรรมได้ 
 

ขัน้ตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา)   
1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน (ระยะเวลา 15 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่าง ๆ พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ (ระยะเวลา 15 นาที) 
3. ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ และชำระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 10 นาที)  
(ระยะเวลารวม 40 นาที)  
 

1. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  
กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 – 6 และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียน

พาณิชย์ ได้แก่  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ  
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท

พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ  
- สำเนาสัญญาเช่าหรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ 
2. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์  

กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณีและลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ใน การจดทะเบียน
พาณิชย์ ได้แก่  

- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ  
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน -พาณิชย์สูญหาย)  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ  
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- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากร แสตมป์ 10 บาท
พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
เอกสารเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณีการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ดังนี้  

2.1 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และลงลายมือชื่อ มีเอกสารเพ่ิมเติมที่
ต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่  

- สำเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ – สกุล  
2.2 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ (ชื่อร้าน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 

2 ลงลายมือชื่อไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม  
2.3 กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 

3 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม  
2.4 กรณีเปลี่ยนแปลงจำนวนเงินทุนที่นำมาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจำ (เงินหมุนเวียนต่อเดือน)

กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 4 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม  
2.5 กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ (ที่ตั้งร้าน) หรือ เพ่ิมสาขา กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1

และ 5 หรือ 10 ลงลายมือชื่อ มีเอกสารเพ่ิมเติมที่ต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่  
- สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี) (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ  
3. กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์  

กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1, 2, 5 และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้อง ใช้ในการจดทะเบียน
พาณิชย์ ได้แก่  

- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ  
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน -พาณิชย์สูญหาย)  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ  
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท

พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
 

ขัน้ตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ)  
1. คณะบุคคลกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน (ระยะเวลา 15 นาที)  
2. เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่าง ๆ พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ (ระยะเวลา 15 นาที) 
3. ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ และชำระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 10 นาที)  
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1. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  
กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 – 6 และ ข้อ 11 กรอกรายละเอียดในส่วนของผู้เป็นหุ้นส่วน โดยผู้ถือ

หุ้นทุกคนจะต้องลงลายมือชื่อ ส่วนในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจให้ ผู้เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล หรือห้าง
หุ้นส่วนสามัญ เป็นผู้ลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่  

- สำเนาหนังสือจัดตั้งคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ ติดอากรแสตมป์ 5 บาท โดยต้องแจกแจงรายละเอียด
ชื่อคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ, สถานประกอบการหรือที่ตั้ง, วัตถุประสงค์ในการประกอบการ, รายละเอียดผู้ถือ
หุ้น, จำนวนทุนหุ้น, หุ้นสว่นผูจ้ัดการ, และการแบ่งผลกำไรขาดทุนให้ชัดเจน พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และ
สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ร่วมคณะบุคคลหรือผู้ถือหุ้นทุกคน อย่างละ 1 ฉบับ  

- รายงานการประชุมผู้ร่วมก่อตั้งคณะบุคคล หรือ รายงานการประชุมผู้ถือหุ้น (ถ้ามี)  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วน

สามัญ พร้อมรับรองสำเนา อย่างล ะ 1 ฉบับหรือ  
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) 

ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบ
อำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 

- สำเนาสัญญาเช่าสถานประกอบการ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ  
2. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์  

กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้น ส่วนสามัญเป็นผู้ลง
ลายมือชื่อในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่  

- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ  
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย)  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วน

สามัญ พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ  
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) 

ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบ
อำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
 

ขัน้ตอนการขอรับริการข้อมูลธุรกิจ  
1. กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ และยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน (ระยะเวลา 15 นาที)  
2. เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่าง ๆ (ระยะเวลา 15 นาที)  
3. ผู้ประกอบการรับเอกสารหรือข้อมูลตามที่ขอรับบริการ และชำระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 10 นาที)  
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บริการข้อมูลธุรกิจของสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ เทศบาลตำบลหัวปลวก มีดังต่อไปนี ้ 
1. กรณีขอตรวจค้นเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด

ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ  
2. กรณีขอรับรองสำเนาเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด

ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ  
3. กรณีขอใบแทน กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการ จดทะเบียน

พาณิชย์ ได้แก่ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ  
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน -พาณิชย์สูญหาย) หรือใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัว

จริง) ที่เสียหาย  
ระยะเวลา 40 นาที  
 

อัตราคา่ธรรมเนียม  
- จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)   50 บาท  
- จดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์   20 บาท  
- จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย์   20 บาท  
- ขอตรวจค้นเอกสาร    20 บาท  
- ขอรับรองสำเนาเอกสาร   30 บาท  
- ขอใบแทน (ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์)  30 บาท  

 

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ฝ่ายปกครอง สำนัก

ปลัด เทศบาลตำบลหัวปลวก 036-223223 หรือ เว็บไซต์ http://www.huapluak.go.th/ 
** หากมีข้อสงสัย ติดต่อสอบถาม โทร. 036-223223 ** 
 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546  
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์  

http://www.huapluak.go.th/
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4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน  

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.  

2555  
9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์  

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์  
10) พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

 
 
 
 
 
 

 

 

 


