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คู่มือ 
การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เทศบาลตําบลทุ˙งย้ัง อําเภอลับแล จังหวัดดิตถ’ 

จัดทําโดย 
สำนักปลัด ฝ่ายแผนและงบประมาณ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจดทะเบียนพาณิชย์ 

1. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ฝ่ายแผนและงบประมาณ เทศบาลตำบลหาดกรวด อำเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ 

 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

ต า ม แ ผ น ก า ร ก ร ะ จ า ย อ ำ น า จ ใ ห้ แ ก่ อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น  (ฉ บั บ ที่  2) พ .ศ . 2551 แ ล ะ แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร 
กำหนดขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่ 2) กำหนดให้กรมพัฒนาธุรกิจการค้า ถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์  
ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 จากองค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) ให้แก่เทศบาล และองค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) ภายในปี พ.ศ.2553 
และยังได้จัดทำคู่มือการจด ทะเบียนพาณิชย์ ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ขึ้น เพื่อเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของ นายทะเบียนพาณิชย์ 
พนักงานเจ้าหน้าท่ี และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

3. ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน ผู้ดำเนินการ 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ยื่นคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

ประชาชน 

2. ตรวจสอบเอกสารการย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

เจ้าหน้าท่ี 

3. ชำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลา 2 นาที) 

ประชาชน 

4. จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา 20 นาที) 

เจ้าหน้าท่ี 

5. เสนอผู้อนุมัติลงนามในใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

เจ้าหน้าท่ี 

4. ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน 1 วัน 

 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
1. สำเนาบัตรประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ จำนวน 1 ฉบับ 
3. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 

3.1 สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 
3.2 สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 
3.3 สำเนาสัญญาเช่าบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 
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6. ค่าธรรมเนียม 
การขอดำเนินการตาม พรบ.ทะเบียนพาณิชย์ฯ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประเภทของการดำเนินการ ดังต่อไปน้ี 

a. จดทะเบียนพาณิชย์ต้ังใหม่ 50 บาท 
b. จดทะเบียนพาณิชย์เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ 20 บาท 
c. จดทะเบียนพาณิชย์เลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 
d. ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท 
e. ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท 
f. คัดสำเนาและรับรองเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ 30 บาท (หนึ่งค าขอ คิดเป็นหน่ึงฉบับ) 

 
7. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

- จุดประชาสัมพันธ์ ONE STOP SERVICE  เทศบาลตำบลหาดกรวด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) โทรศัพท์ : 0-5544-
5118 ต่อ 13  ต้ังแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
โทรสาร : 0-5544-5118 ต่อ 10 

 
8. การรับเรื่องร้องเรียน 

สำนักปลัด ฝ่ายแผนและงบประมาณ เทศบาลตำบลหาดกรวด  โทรศัพท์/โทรสาร 0-5544-5118 
หรือ เว็บไซต์ https://www.hatkruat.go.th 

 
9. กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 
 

 
………………………………………. 

https://www.hatkruat.go.th/


 
ภาคผนวก 



 Clear Data   
แบบ ทพ. 

 

 
[ ] สํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย 
[ ] สํานักงานทะเบียนพาณิชย อําเภอ 

………………………………………… จังหวัด 
………………………………………. 

 

 

คําขอจดทะเบียน 

(เฉพาะเจาหนาท่ี) 
เลขรับที่ ……………………………………………………………………………….………... 
รับวันท่ี ……………………………………………………………………………….………….. 

เลขที่คําขอเดิม …………………………………………………………………….….……. 
ทะเบียนเลขที่ ………………………………………………………………………..…….. 

ประเภทคําขอ 
[ ] จดทะเบียนพาณิชย (ใหกรอก [1] - [8] สวน [9] - [12] ใหเลือกกรอกตามแตกรณี) 
[ ] จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] ต้ังแตวันท่ี .................................. เปนดังน้ี (ใหกรอกเฉพาะรายการซ่ึงประสงคจะขอเปล่ียนแปลง) 
[ ] จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตั้งแตวันที่…..………………………………………………….(ใหกรอกรายการเฉพาะใน [1] [2] และ [5]) 

[1] ช่ือผูประกอบพาณิชยกิจ………………………...…………………….…………………………อายุ ……..…….... ป เช้ือชาติ …………………………..……. สัญชาติ …………………………………….. ท่ีอยูเลขท่ี…………………..… หมูท่ี………..….. 
ตรอก/ซอย……………………………………………. ถนน……………………………….………….……. ตําบล/แขวง……….………………………………………. อําเภอ/เขต………………………………………..…… จังหวัด…………………………………………………… 
โทรศัพท……….……………..…………………… โทรสาร……………………..……………………………… 

[2] ช่ือท่ีใชในการประกอบพาณิชยกิจ ภาษาไทย……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. ภาษาตางประเทศ 
(ถามี)……………………………………………………………………………………………………………..……………………………………….. 

[3] ชนิดแหงพาณิชยกิจ รหัสสําหรับเจาหนาท่ี 

 
(1) …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
(2) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………. 

 
(3) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
(4) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

[4] จํานวนเงินทุนท่ีนํามาใชในการประกอบพาณิชยกิจเปนประจํา จํานวน………………………..………..……. บาท (… ............................................................................................................................... ) 

[5] ท่ีต้ังสํานักงานแหงใหญ เลขท่ี…………….………. หมูท่ี……………………….. ตรอก/ซอย……………………………………………………………………………………………………………………….. ถนน…………………………………………………………. 
ตําบล/แขวง………………………………………………………………… อําเภอ/เขต………………………………………………………………………………….. จังหวัด…………………………………………………………………………………….  
โทรศัพท………………………………………………………………………..  โทรสาร…………………………………..…….…………….. 

[6] ช่ือผูจัดการ  ………………………………..……………………………………………………..……… อายุ……………..…….ป สัญชาติ……………………………………………… ท่ีอยูเลขท่ี………………………… หมูท่ี………………… 
ตรอก/ซอย…………..…………………………………………… ถนน…………………………………………………………..…… ตําบล/แขวง…………………………………….…………………. อําเภอ/เขต…………………………………………….. 
จังหวัด……………………………………………………. โทรศัพท……………….………………………. โทรสาร………………………….……………………….. 

[7] วันท่ีเริ่มตนประกอบพาณิชยกิจในประเทศไทย ต้ังแตวันท่ี……………………………………………………………………………………………………………………….………………………... 

[8] วันท่ีขอจดทะเบียนพาณิชย …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………….………. 

[9] รับโอนพาณิชยกิจน้ีจาก  ……………………………………………………..…………………………………….………… สัญชาติ …………………………………… ท่ีอยูเลขท่ี………………………………….. ตรอก/ซอย……………………..…………………………… 
ถนน………………………………………………………….. ตําบล/แขวง……………………………………….…………………….. อําเภอ/เขต……………………….………………….. จังหวัด………………..…………………………………. 
โทรศัพท………………………………………………… โทรสาร…………………………………………….. ช่ือท่ีใชในการประกอบพาณิชยกิจ ……………………………………………………………………………………………………………..โอนเม่ือวันท่ี 
…………………………………………………….……………….สาเหตุท่ีโอน ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

[10] ที่ต้ังสํานักงานสาขา  เลขที่ ………………………………..… หมูท่ี ………………………………………….……… ตรอก/ซอย………………………………………………………….…………………………… ถนน 
…………………………………………………………………. ตําบล/แขวง……………………………………………………..……………….. อําเภอ/เขต………………………….……………………….…………….. จังหวัด 

…………………………………………………………………………… โทรศัพท ……………………………………………………………….. โทรสาร……………………………….………………….……….…………… ท่ีต้ังโรงเก็บสินคา เลขท่ี 
………………………………………………. หมูท่ี ……………………………………….……. ตรอก/ซอย………………………….………………….………………….…………………. ถนน …………………………………………………………………. 
ตําบล/แขวง………………………………………………………………………. อําเภอ/เขต………………………………………………….…….…………. จังหวัด …………………………………………………………….……………. โทรศัพท 
………………………………………………………………… โทรสาร ………………………………….…………………..…….……….. 

     

 
     

 
     

 
     

 



 Clear Data  
 

 
ตัวแทนคาตาง คือ ………………………………….……………………………………………………………………….. ท่ีอยูเลขท่ี …………………………………………………….. หมูท่ี …………….………….… ตรอก/ซอย 
……………………………………………………………………….. ถนน ……………………………………………………………. ตําบล/แขวง……………………………………………………………………… อําเภอ/เขต …………………………………………………. 
จังหวัด ………………………………………………….. โทรศัพท ………………………………………………. โทรสาร………………………….……………. 

[11] ช่ือ อายุ เช้ือชาติ สัญชาติ ตําบลท่ีอยู และจํานวนทุนลงหุนของผูเปนหุนสวน และจํานวนเงินทุนของหางหุนสวน 
ผูเปนหุนสวนของหางหุนสวน/ผูเปนหุนสวนเขาใหม มีจํานวน ………………………..คน  ดังน้ี 
(1) …………………………………………………………………………………………….. อายุ ……………...ป เช้ือชาติ ……………………………..…… สัญชาติ………………………………………………………….. ท่ีอยูเลขท่ี 
…………………………………………………………………………………. หมูท่ี ………….……... ตรอก/ซอย…………….…………………………………………………………………………………………… ถนน………………………………………………………………………... 
ตําบล/แขวง……..………………………………………………………………… อําเภอ/เขต…………………………………………………………… จังหวัด ……………………………………………………………………………………….. โทรศัพท 
…………………………….….…..…..…….. โทรสาร ……………….……………..……………………..…………….. ลงหุนดวย ……………………………………………………….  จํานวน  …………………………………………………….บาท 
(ลงลายมือช่ือ)…………………………………………………………………………..…….. 
(2) ……………………………………………………………………………………………. อายุ …………..…..ป เช้ือชาติ …………………………………… สัญชาติ ……………………………………………………….. ท่ีอยูเลขท่ี 
……………………………………………………………………………..…… หมูท่ี…………………….. ตรอก/ซอย………………………………………………………………………………………………….…… ถนน ……………………………………………………………………….. 
ตําบล/แขวง………………………………………………………………………… อําเภอ/เขต……………………………………………………..….. จังหวัด ………………………………………………………………………………………… โทรศัพท 
…………………………………………………… โทรสาร ………………………………………………………..……….… ลงหุนดวย ………………………………………………………… จํานวน ………………………………………………….บาท (ลงลายมือชื่อ) 
………………………………………………………………………………… 
(3) ……………………………………………………………………………………………… อายุ ……………...ป เช้ือชาติ ……………………………….… สัญชาติ…………………………………………………………… ท่ีอยูเลขท่ี 
………………………………………………………………………………….. หมูท่ี………..…………. ตรอก/ซอย………………….……………………………………………………………………………………. ถนน ……………………………………………………………………….. 
ตําบล/แขวง ………………………………………………………………………. อําเภอ/เขต…………………………………….………………….. จังหวัด ………………………………………………………………………………………. โทรศัพท 
………………………..……………..…………..โทรสาร ………………….…………………..………………………….… ลงหุนดวย ……………………………………………………….. จํานวน …………………………………………………บาท (ลงลายมือชื่อ) 
………………………………………………………………..……………... 

[12] จํานวนเงินทุน จํานวนหุน และมูลคาหุนของบริษัทจํากัด จํานวนและมูลคาหุนท่ีบุคคลแตละสัญชาติถืออยู 
ทุนจดทะเบียน ………………………………………………………………………………………บาท แบงออกเปน …………………………………..หุน มูลคาหุนละ ........................................................................................................บาท 
สัญชาติ …………………………………………….. ถือหุน ………………………………………………. หุน สัญชาติ ……………………………………………. ถือหุน ............................................................ หุน 
สัญชาติ …………………………………………….. ถือหุน ………………………………………………. หุน สัญชาติ ……………………………………………. ถือหุน ............................................................ หุน 

[13] ผูเปนหุนสวนออกหรือตาย จํานวน …………………..คน ดังน้ี (ใชกรณีขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการตามขอ 11) 
(1) …………………………………………………………………………………………..… อายุ ………….……..ป เช้ือชาติ ……………………………………………….. สัญชาติ ………………………..………………. 
ท่ีอยูเลขท่ี………………………………………………………………………………..……หมูท่ี ………………….…. ตรอก/ซอย ……………………………..…………………………………………………………………… ถนน 
………………………………………………….…………..……… ตําบล/แขวง ………………………………………………………….……..……. อําเภอ/เขต…………………………………………………………… จังหวัด 
………………………………………………………………………………………. โทรศัพท …………………………………….……………… โทรสาร ………………………………………………………..………….. 
(2) ………………………………………………………………………………….……….… อายุ …………..…..ป เช้ือชาติ ………………………………..…………..……สัญชาติ ………….………………..…………… 
ท่ีอยูเลขท่ี……………………………………………………………………………….…… หมูท่ี ………………….. ตรอก/ซอย ……………………………………………………..…………………………………………….. ถนน 
…………………………………………………….………………… ตําบล/แขวง ……………………………………………………………..……. อําเภอ/เขต……………………………………………………………… จังหวัด 
………………………………………………………………………………………. โทรศัพท …………………………….……………………… โทรสสาร ………………………………………………………..……….. 

[14] อื่น ๆ ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..……. 

ขาพเจาขอรับรองวารายการขางตนถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
 

(ลงลายมือช่ือ) ....................................................................... ผูประกอบการพาณิชยกิจ 
( ............................................................... ) 

 
บันทึกนายทะเบียนพาณิชย 

รับจดทะเบียน  ณ  วันท่ี  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
(ลงลายมือช่ือ) ...................................................................... นายทะเบียนพาณิชย 

( ................................................................. ) 



หนังสือยินยอมให้ใช้สถานท่ีต้ังสำนักงานแห่งใหญ่ 
 

 
ข้าพเจ้า ....................................................................................................... เป็นเจ้าของอาคาร 

ซึ่งตั้งอยู่เลขที่………....……..….ตรอก/ซอย …………………..ถนน …..…………………………..หมู่ที่ ……………..….............. 

ตำบล…………………............………อำเภอ…………………….……… จังหวัด ตามสำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาสัญญาเช่า/สำเนาหนังสือสัญญา 

ซ ื ้ อขายซ ึ ่ งแนบมาพร ้อมก ับหน ั งส ื อน ี ขอทำหนังสือฉบับนี ้ขึ ้นไว้เพื ่อแสดงว่าข้าพเจ้ายินยอมให้
................................................................................................................ ใช้อาคารดังกล่าวเป็นสถานท่ีต้ังสำนักงาน 
แห่งใหญ่ได้ และเพ่ือเป็นหลักฐานจึงได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นสำคัญ 

หนังสือนี้ทำเมื่อวันที่ .............................................................................. 
 
 
 

 
(ลงช่ือ) .............................................................................. เจ้าของอาคาร 

( .……………..……………………… ) 

 
(ลงช่ือ) ............................................................................... ผู้ประกอบการ 

      ( .…………….………….…………… ) 
 

 
  (ลงช่ือ) ............................................................................. พยาน 

      ( .…………….………….…………… ) 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ ให้แนบเอกสารสิทธิ์ของผู้ให้คำยินยอม / เจ้าของบ้าน 



แบบบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

 
คําขอท่ี............................................ สํานักงานทะเบียนพาณิชย์ 
รับวันท่ี............................................ ............................................ 

อําเภอ/เขต………………………. 
จังหวัด……………………………… 

คําขอตรวจค้นเอกสาร/รับรองสําเนาเอกสาร/ใบแทน 
ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)................................................................ โทร..............................e-mail………..…………........ 

ท่ีอยู่................................................................................................................................................................................................ 
มีความประสงค์ขอข้อมูล/เอกสารทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานเอกสารประกอบสําหรับ 

 ศาล  สถานบันการเงิน  หน่วยงานราชการ  ทํานิติกรรม  อื่นๆ ระบุ........................... 

ช่ือผู้ประกอบพาณิชยกิจ……………………………………………………………………………………………………………………………  ทะเบียนพาณิชย์เลขท่ี 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์เลขท่ี 

 
ตรวจค้นเอกสารทะเบียนพาณิชย์ เป็นจํานวนเงิน ...................................... บาท 

 
รับรองสําเนาเอกสารทะเบียนพาณิชย์ จํานวน..............ฉบับ เป็นจํานวนเงิน .................................... บาท 

 
ใบแทน ขอให้ออกใบแทน เนื่องจากใบเดิม  ชํารุด  สูญหาย จํานวน 1 ฉบับ เป็นจํานวนเงิน บาท 

ลงช่ือ ............................................ ผู้ขอ 
วันท่ี........./........./........... 

 
ได้รับการบริการตามคําขอเรียบร้อยแล้ว 

ลงช่ือ ..................................................... ผู้รับ 
วันท่ี........./........./........... 

 

 
บันทึกนายทะเบียน/พนักงานเจ้าหน้าท่ี 

ได้รับค่าธรรมเนียมครบถ้วนแล้ว ให้บริการออกเอกสารหรือตรวจค้นเอกสารตามคําขอได้ ลงช่ือ................................................ 
(นายทะเบียน/พนักงานเจ้าหน้าท่ี) 

วันท่ี........./........./........... 

ขอ้ควรทราบในการขอใบแทน 

1. การขอใบแทนใบสําคญักรณีชํารุด ใหแ้นบใบสาํคญัทีช่ํารุด 

ประกอบคาํขอด้วย 

2. กรณีเจ้าของกิจการไม่ได้มาดําเนินการด้วยตนเอง ต้องมี 

หนงัสือมอบอาํนาจจากผู้มีอาํนาจ 

   

 

   

 
   

 

      

 



 Clear Data   
 
หนังสือมอบอํานาจ 

แบบ ท.พ. 
ปดอากร 10 
บาท 

 
เขียนที่ ............................................................... 

วันท่ี................................................................................................ 

โดยหนังสือฉบับน้ี 

ขาพเจาขอมอบอํานาจให.............................................................................................................................................................................................................. ซ่ึงเปนผูถือบัตร................................................................................................... 

เลขท่ี ................................................................................ ซ่ึงออกให ณ .................................................................................................................................................................................  
เม่ือวันท่ี..............................................................................................................อยูบานเลขท่ี.............................................................. ตรอก/ซอย .......................................................................................................... 

ถนน.......................................................................... แขวง (ตําบล) ......................................................................................................เขต (อําเภอ)................................................................................... 
จังหวัด...........................................................................................หมายเลขโทรศัพท (ของผูรับมอบอํานาจ) 
เปนผูมาขอย่ืนจดทะเบียน.............................................................................................................................................................................................(พาณิชย, เปล่ียนแปลง, เลิกพาณิชยกิจ)ของ ตอนายทะเบียนพาณิชย 
แทนขาพเจา 

(ช่ือท่ีใชในการประกอบพาณิชยกิจ) 

ตลอดจนใหมีอํานาจแกไขถอยคําหรือขอความใดๆ  ในคําขอจดทะเบียนไดท้ังส้ิน และใหมีอํานาจรับทราบคําส่ังจากนายทะเบียนพาณิชย แทนขาพเจาดวย 

ขาพเจาขอรับผิดชอบซ่ึงอาจจะมีข้ึนเน่ืองจากการรับมอบอํานาจน้ีโดยส้ินเชิง 

 
(ลงลายมือช่ือ) ......................................................................................... ผูมอบอํานาจ 

( ....................................................................................... ) 
 

(ลงลายมือช่ือ) ......................................................................................... ผูมอบอํานาจ 

( ....................................................................................... ) 
 

(ลงลายมือช่ือ) ......................................................................................... ผูรับมอบอํานาจ 

( ....................................................................................... ) 
 

(ลงลายมือช่ือ) .......................................................................................... พยาน 

( ....................................................................................... ) 


