
คู่มือการปฏิบัติงานจดทะเบียนพาณิชย์

ตามพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499

ขององค์กาบริหารส่วนตําบลนาแซง

อําเภอหล่มเก่า จังหวัดเพชรบูรณ์



คํานํา

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นเอกสารของทางหน่วยงาน ซ่ึงได้จัดทําข้ึนเพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัด

ระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ ซ่ึงได้รวบรวมความรู้เกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ ข้ันตอนการจดทะเบียน

พาณิชย์ การจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ การยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ เป็นต้น

องค์การบริหารสว่นตําบลนาแซง



การจดทะเบียนพาณิชย์

ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา)

1.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าท่ี/นายทะเบยีน

2.เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนตรวจคําขอ และหลกัฐานต่างๆ

3.ผู้ประกอบการรับใบสําคัญทะเบียนพาณิชย์ และชําระค่าธรรมเนียม

1.กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)

กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1- 6 และลงลายมือช่ือ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียน

พาณิชย์ ได้แก่

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสําเนา อย่างละ 1 ฉบับ

- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตยเอง) ติดอากรแสตมป์ 10

บาทพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจอย่าง

ละ 1 ฉบับ

- สําเนาสัญญาเช่า หรือหนงัสอืยินยอมให้ใช้สถานท่ี (กรณีไม่ใชบ่้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ี อย่างละ 1 ฉบับ

2. กรณีจดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย์

กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และลงลายมือช่ือ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด

ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่

- ใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ

- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสําคัญใบทะเบียน – พาณิชย์สูญหาย)

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสําเนา อย่างละ 1 ฉบับ

- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10

บาทพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ อย่าง

ละ 1 ฉบับ



เอกสารเพ่ิมเตมิแล้วแตก่รณีการเปล่ียนแปลงต่างๆดังนี้

2.1 กรณีเปล่ียนแปลงช่ือ - สกุล กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และลงลายมือช่ือ มีเอกสาร

เพิ่มเติมท่ีต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่

- สําเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ - สกุล

2.2 กรณีเปล่ียนแปลงช่ือท่ีใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ (ช่ือร้าน) กรอก

เอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 2 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม

2.3 กรณีเปล่ียนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน) กรอก

เอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 3 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม

2.4กรณีเปล่ียนแปลงจํานวนเงินทุนท่ีนํามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็น

ประจํา (เงินหมุนเวียน ต่อเดือน) กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 4 ลงลายมือชื่อ ไม่

ต้องขอเอกสารเพิ่มเติม

2.5กรณีเปล่ียนแปลงท่ีตั้งสํานักงานแห่งใหญ่ (ท่ีตั้งร้าน) หรือ เพิ่มสาขา กรอก

เอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 5 หรือ 10 ลงลายมือชื่อ มีเอกสารเพิ่มเติมท่ีต้องยื่นในการ

จดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่

- สําเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี)

พร้อมสําเนา บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ี

อย่างละ 1 ฉบับ

3.กรณยีกเลิกทะเบียนพาณิชย์

กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1, 2, 5 และลงลายมือช่ือ พร้อมยื่น

เอกสารท่ีต้องใช้ในการจด ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่

- ใบสําคัญทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ

- เอกสารการแจ้งความ (กรณีสําคัญใบทะเบียน - พาณิชย์สูญหาย)

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสําเนา อย่างละ 1
ฉบับ

- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติด

อากแสตมป์ 10 บาทพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบ

อํานาจและผู้รับมองอํานาจ อย่าง ละ 1 ฉบับ



อตัราค่าธรรมเนยีม
1.จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 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 (หนึ่ง

คําขอ คิดเป็น หนึ่งฉบับ)

หมายเหตุ:::

1. ต้องยื่นคําขอจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันท่ีเริ่มประกอบกิจการ หรือวันท่ีมีการ

เปลี่ยนแปลง หรือ วันเลิกประกอบกิจการ

2. กรณี แจ้งเลิกเพราะเหตุผู้ประกอบกิจการถึงแก่กรรม ให้ลงชื่อโดยทายาทคนใดคนหนึ่ง หรือผู้จัดการ

มรดก หรือผู้ทําการแทนทายาท หรือผู้รับมอบอํานาจจากทายาท

ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามญั)

1.กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)

กรอกเอกกสารคําขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1- 6 และ ข้อ 11 กรอกรายละเอียดในส่วนของผู้เป็นหุ้นส่วน

โดยผู้ถือหุ้นทุกคนจะต้องลงลายมือชื่อ ส่วนในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจให้ ผู้เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล

หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ เป็นผู้ลงลายมือช่ือ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่

- สําเนาหนังสือจัดตั้งคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญติดอากรแสตมป์ 5 บาท โดยต้องแจกแจง

รายละเอียดชื่อคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ, สถานประกอบการหรือท่ีตั้ง, วัตถุประสงค์ในการประกอบการ

, รายละเอียดผู้ถือหุ้น, จํานวนทุนหุ้น, หุ้นส่วนผู้จัดการ, และการแบ่งผลกําไรขาดทุนให้ชัดเจน พร้อมสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ร่วมคณะบุคคลหรือผู้ถือหุ้นทุกคน อย่างละ 1 ฉบับ

- รายงานการประชุมผู้ร่วมก่อตั้งคณะบุคคล หรือ รายงานการประชุมผู้ถือหุ้น (ถ้ามี)

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล หรือห้าง

หุ้นส่วนสามัญ พร้อมรับรองสําเนา อย่างละ 1 ฉบับหรือ



- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะ - บุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ ไม่ได้มาจด

ทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาทพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน ของ

ผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ อย่างละ 1 ฉบับ

- สัญญาเช่าสถานประกอบการ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี) พร้อมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ

2.กรณีจดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย์

กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ เป็น

ผู้ลงลายมือช่ือในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่

- ใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ

- เอกสารแจ้งความ (กรณีใบสําคัญทะเบียน - พาณิชย์สูญหาย)

-สําเนาบัตรประจําตัวประชาน และสําเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลกรือห้างหุ้นส่วน

สามัญ พร้อมรับรองสําเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ

- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญไม่ได้มาจด

ทะเบียนด้วย ตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาน และสําเนาทะเบียนบ้านของ

ผู้มอบอํานาจ และผู้รับมอบอํานาจ อย่างละ 1 ฉบับ

พาณิชยกิจท่ีได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่
3.1 การค้าเร่ การค้าแผงลอย
3.2 พาณิชยกิจเพื่อการบํารุงศาสนาหรอืเพือ่การกุศล
3.3 พาณิชยกิจของนิติบุคคลซ่ึงได้มีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎกีาจัดตั้งข้ึน
3.4 พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม
3.5 พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ์
3.6 พาณิชยกิจของกลุ่มเกษตรกรท่ีได้จดทะเบียนตาม ปว.141 ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2515



แผนผังการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาแซง

ภายใน 30 วันนับแต่

วันเริ่มประกอบการ

ประชาชน นายทะเบียน

ย่ืนคําขอ / รอรับบัตรคิว รับคําขอ/ตรวจสอบพิจารณา/ออกเลขคําขอ

(ระยะเวลาดําเนินการ 3 นาที)

รับใบทะเบียนพาณิชย์

เจ้าหน้าที่การเงินเรียบเก็บค่าธรรมเนียม

และออกใบเสร็จรับเงิน

(ระยะเวลาดําเนินการ 5 นาที)

เจ้าหน้าที่ออกเลขทะเบียนพาณิชย์

(ระยะเวลาดําเนินการ 1 นาที)

เจ้าหน้าที่ทําใบทะเบียนพาณิชย/์สําเนาเอกสาร

(ระยะเวลาดําเนินการ 20 นาที)

นายทะเบียนลงนาม/จ่ายใบทะเบียนพาณิชย์

/สําเนาเอกสาร

(ระยะเวลาดําเนินการ 1 นาที)

สรุป 5 ข้ันตอน รวมระยะเวลาระหว่างท่ีมารับบริการกับสํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาแซงแซงเป็นระยะเวลา 30 นาที



แผนผังขั้นตอนการยื่นคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

                                                                       ประชาชน                                               นายทะเบียน 

                                                   

ภายใน 30 วัน นับแต ่

วันเร่ิมประกอบกิจการ                        ยื่นคำขอ/รับบัตรคิว                                  รับคำขอ/แจกบัตรคิว         

 

 

      รอเรียก                                        ตรวจพิจารณา/ออกเลขคำขอ  

 

 

          ชำระค่าธรรมเนียม/                                  เรียกเก็บค่าธรรมเนียม/ 

           รับใบเสร็จรับเงิน                                     ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

 

                       ออกเลขทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

             จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์/ 

          สำเนาเอกสาร 

     

     

           รับใบทะเบียนพาณิชย์/     ลงนาม/จ่ายใบทะเบียนพาณิชย์ 

    สำเนาเอกสาร                                    /สำเนาเอกสาร 

 

 



กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 

 2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื ่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ ที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 

 3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ.๒๕๕๓ 

ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 

 4. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2563 

 5. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง แนวนโยบายในการเปิดเผยและนำข้อมูลไปใช้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 



 

 

 

ตัวอย่าง 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

 

 

 

 



 



 
 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

กรณีขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 

 

 

 

การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

กรณีขอจดทะเบียนเป็นคณะบุคคล 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 



 

 

 

 

การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 

 

 

 

การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 

 

 

 

การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นคณะบุคคล 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 

 

 

 

การจดทะเบียนเลิกประกอบกิจการ 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

 

 

 

 

 



 



 



 

 

 

 

การจดทะเบียนเลิกประกอบกิจการ 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ 

 

 

 

 

 

 



 



 



 

 

 

 

การจดทะเบียนเลิกประกอบกิจการ 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นคณะบุคคล 
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