
 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงานจดทะเบียนพาณิชย ์

ตามพระราชบัญญัต ิ

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก 

อำเภอเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  

 

 

 



คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นเอกสารของทางหน่วยงาน ซึ่งได้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัด

ระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ ซึ่งได้รวบรวมความรู้เกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ ขั้นตอนการจดทะเบียน

พาณิชย์ การจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ การยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ เป็นต้น 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



การจดทะเบียนพาณิชย์ 

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 

 1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 

 2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่างๆ 

 3. ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ และชำระค่าธรรมเนียม 

1. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

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

พาณิชย์ ได้แก่ 

 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 

 - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตยเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 

บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจอย่าง

ละ 1 ฉบับ 

 - สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมสำเนาบัตร

ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ 

2. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 

 กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และลงลายมือชื่อ 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 

  



 เอกสารเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีการเปลี่ยนแปลงต่างๆดังนี้ 

 2.1 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และลงลายมือชื่อ มีเอกสาร

เพ่ิมเติมที่ต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 

     - สำเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ - สกุล 

 2.2 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ (ชื่อร้าน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) 

ข้อ 1 และ 2 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 

 2.3 กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) 

ข้อ 1 และ 3 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 

 2.4 กรณีเปลี่ยนแปลงจำนวนเงินทุนที่นำมาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจำ (เงินหมุนเวียน

ต่อเดือน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 4 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องขอเอกสารเพิ่มเติม 

 2.5 กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ (ที่ตั้งร้าน) หรือ เพิ่มสาขา กรอกเอกสารคำขอ (แบบ 

ทพ.) ข้อ 1 และ 5 หรือ 10 ลงลายมือชื่อ มีเอกสารเพิ่มเติมที่ต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 

ได้แก่ 

     - สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมสำเนา

บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ 

3. กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์  

 กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 , 2, 5 และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด

ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 

 - ใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 

 - เอกสารการแจ้งความ (กรณีสำคัญใบทะเบียน - พาณิชย์สูญหาย) 

 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ  

 - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากแสตมป์ 10 

บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมองอำนาจ อย่าง

ละ 1 ฉบับ  

 



อัตราค่าธรรมเนียม 

 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. ต้องยื ่นคำขอจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับตั ้งแต่ว ันที ่เร ิ ่มประกอบกิจการ หรือวันที ่มีการ

เปลี่ยนแปลง หรือ วันเลิกประกอบกิจการ 

 2. กรณี แจ้งเลิกเพราะเหตุผู้ประกอบกิจการถึงแก่กรรม ให้ลงชื่อโดยทายาทคนใดคนหนึ่ง หรือผู้จัดการ

มรดก หรือผู้ทำการแทนทายาท หรือผู้รับมอบอำนาจจากทายาท 

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ) 

 1. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)    

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

โดยผู้ถือหุ้นทุกคนจะต้องลงลายมือชื่อ ส่วนในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจให้ ผู้เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล 

หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ เป็นผู้ลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่  

     - สำเนาหนังสือจัดตั้งคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญติดอากรแสตมป์ 5 บาท โดยต้องแจกแจง

รายละเอียดชื่อคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ, สถานประกอบการหรือที่ตั้ง, 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

ของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 

 - สัญญาเช่าสถานประกอบการ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ 

 2. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 

 กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ

เป็นผู้ลงลายมือชื่อในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 

 - ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 

 - เอกสารแจ้งความ (กรณีใบสำคัญทะเบียน - พาณิชย์สูญหาย) 

 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาน และสำเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลกรือห้างหุ้นส่วน

สามัญ พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ 

 - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญไม่ได้มาจดทะเบียนด้วย

ตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจ

และผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 

พาณิชยกิจที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 

  3.1 การค้าเร่ การค้าแผงลอย 

 3.2 พาณิชยกิจเพื่อการบำรุงศาสนาหรือเพ่ือการกุศล 

 3.3 พาณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งได้มีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งข้ึน 

 3.4 พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม 

 3.5 พาณชิยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ์ 

 3.6 พาณิชยกิจของกลุ่มเกษตรกรที่ได้จดทะเบียนตาม ปว.141 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2515  

 

 



 

 

     รย                           

 แผนผังการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  

                                  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก 

 

 

ภายใน 30 วันนับแต่                   ประชาชน                                     นายทะเบียน 

วันเริ่มประกอบกิจการ 

                                ยื่นคำขอ/รับบัตรคิว                         รับคำขอ/ตรวจพิจารณา/ออกเลขคำขอ 

                                          (ระยะเวลาดำเนินการ 3 นาที) 

 

                            ชำระเงินค่าธรรมเนียม                           เจ้าหน้าที่การเงินเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

                             และรับใบเสร็จรับเงิน                                     และออกใบเสร็จรับเงิน  

                               (ระยะเวลาดำเนินการ 5 นาที)     

  

                                                                                     เจ้าหน้าที่ออกเลขทะเบียนพาณิชย์ 

                                                                                         (ระยะเวลาดำเนินการ 1 นาที)  

 

                                                                          เจ้าหน้าที่จำทำใบทะเบียนพาณิชย์/สำเนาเอกสาร 

                                                                                      (ระยะเวลาดำเนินการ 20 นาที)             

 

                                                                              นายทะเบียนลงนาม/จ่ายใบทะเบียนพาณิชย์ 

                         รับใบทะเบียนพาณิชย์                                             /สำเนาเอกสาร 

                                                                                    (ระยะเวลาดำเนินการ 1 นาที)  

สรุป 5 ขั้นตอน รวมระยะเวลาระหว่างที่มารับบริการกับสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็กเป็นระยะเวลา 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 

 

 

 

 

 

 



 



 


