
คู่มือสำหรับประชาชน : งานทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองศรีสะเกษ อำเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวดัศรีสะเกษ 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 

1. งานที่ให้บริการ : การออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองศรีสะเกษ อำเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
ขอบเขตการให้บริการ 
4. สถานที่ให้บริการ  : สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองศรีสะเกษ อำเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 33000    
                             โทร 045-620211-4 ต่อ 129 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  : เปิดให้บริการ วันจันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)   
                                     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 

E-service One Stop Service 
ช่องทาง ส่วนงานที่

รับผิดชอบ 
สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่

รับผิดชอบ 
(ทางเว็บไซต์หลักของเทศบาล 

 www.sakettownmunicipality.go.th 
 

สำนัก
ปลัดเทศบาล 

สำนักงานเทศบาลเมือง   
ศรีสะเกษ 

 

กองยุทธศาสตร์
และงบประมาณ 

 

6. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้า ได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2499 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือนมกราคม 2554 เป็นต้นไป โดยให้เทศบาลรับ      
จดทะเบียนในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบเพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับ  ผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ 
ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทางและ ผู้ประกอบการสามารถนำหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้    
การทำธุรกรรมได้ 
7. ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 

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

2. เจ้าหน้าที่ /นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่าง ๆ พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ  
      (ระยะเวลา 15 นาที) 

3. ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ และชำระค่าธรรมเนียม 
      (ระยะเวลา 10 นาที)  
รวมระยะเวลา 40 นาที 
 



 
8. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) 

กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1-6 และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการ จดทะเบียนพาณิชย์ 
ได้แก่ 

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

พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจ  และผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

- สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่(กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่อย่างละ 1 ฉบับ 
9. เอกสารเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ดังนี้ 

9.1 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล กรอกเอกสารคำขอ(แบบ ทพ.) ข้อ 1 และลงลายมือชื่อ มีเอกสารเพิ่มเติม      
ที่ต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ - สำเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 

9.2 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ(ชื่อร้าน) กรอกเอกสารคำขอ(แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ    
ข้อ 2 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 

9.3 กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน) กรอกเอกสารคำขอ(แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ    
ข้อ 3 ลงลายมือชื่อ ไมต่้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 

9.4 กรณีเปลี่ยนแปลงจำนวนเงินทุนที่นำมาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจำ (เงินหมุนเวียนต่อเดือน) 
กรอกเอกสารคำขอ(แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 4 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 

9.5 กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่(ที่ตั้งร้าน) หรือ เพ่ิมสาขา กรอกเอกสารคำขอ(แบบ ทพ.) ข้อ 1 
และข้อ 5 หรือข้อ 10 ลงลายมือชื่อ มีเอกสารเพิ่มเติมที่ต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียน พาณิชย์ ได้แก่ 

 - สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี) (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) พร้อม  สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที อย่างละ 1 ฉบับ 
10. กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 

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

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

พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจ และผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/


 
11. ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ) 

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

2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่าง ๆ พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ  
   (ระยะเวลา 15 นาที) 
3. ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ และชำระค่าธรรมเนียม  

(ระยะเวลา 10 นาที) 
12. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1-6 และข้อ 11 กรอกรายละเอียดในส่วนของผู้เป็นหุ้นส่วนโดยผู้ถือหุ้น    
ทุกคนจะต้องลงลายมือชื่อ ส่วนในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจให้ ผู้เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ  คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วน
สามัญเป็นผู้ลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่  

- สำเนาหนังสือจัดตั้งคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญติดอากรแสตมป์ 5 บาท โดยต้องแจกแจง รายละเอียด
ชื่อคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ , สถานประกอบการหรือที่ตั้ง , วัตถุประสงค์ ในการประกอบการ , รายละเอียด     
ผู้ถือหุ้น , จำนวนทุนหุ้น ,หุ้นส่วนผู้จัดการ , และการแบ่งผลกำไร ขาดทุนให้ชัดเจน พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ร่วม คณะบุคคล หรือผู้ถือหุ้นทุกคน อย่างละ 1 ฉบับ  

- รายงานการประชุมผู้ร่วมก่อตั้งคณะบุคคล หรือ รายงานการประชุมผู้ถือหุ้น(ถ้ามี)  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ 

พร้อมรับรองสำเนาอย่างละ 1 ฉบับ หรือ  
- หนังสือมอบอำนาจ(กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) 

ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียน บ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบ
อำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ  

- สำเนาสัญญาเช่าสถานประกอบการ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ 
13. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์  

กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญเป็น           
ผู้ลงลายมือชื่อในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 

 - ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
 - เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วน

สามัญ พร้อมรับรองสำเนาอย่างละ 1 ฉบับ หรือ  
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) 

ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบ
อำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 

 
 



14. ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลธุรกิจ 
1. กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ และยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่ /นายทะเบียน  
    (ระยะเวลา  15 นาที)  
1. เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่าง ๆ  

(ระยะเวลา 15 นาที)  
2. ผู้ประกอบการรับรองเอกสาร หรือข้อมูลตามที่ขอรับบริการ และชำระค่าธรรมเนียม  

(ระยะเวลา  10 นาที) 
15. บริการข้อมูลธุรกิจของสำนักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลเมืองศรีสะเกษ มีดังต่อไปนี้ 

1. กรณีขอตรวจค้นเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการทะเบียน
พาณิชย์ได้แก่  

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ  
2. กรณีขอรับรองสำเนาเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการ

ทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนาอย่างละ 1 ฉบับ  
3. กรณีขอใบแทน กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียน

พาณิชย์ได้แก่  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ  
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) หรือใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง)  

ที่เสียหาย 
รวมการใชร้ะยะเวลา 40 นาที 
16. อัตราค่าธรรมเนียม  

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

17. ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1 เทศบาลเมืองศรีสะเกษ อำเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 33000    
2 โทร 045-620211-4 
3 www.sakettownmunicipality.go.th 
4 Line OA บอกเทศบาล 

 
 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 



 

 

 


