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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานท่ีให้บริการ    การจดทะเบียนพาณิชย์  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   กองคลัง  เทศบาลต าบลสองชั้น  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองคลงั  เทศบาลต าบลสองช้ัน                          วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์ 
โทรศัพท:์ ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑5                        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                        ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ  
 กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย ์พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป 
โดยให้เทศบาลรับจดทะเบียนในเขตพื้นที่รับผิดชอบเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการใน
การยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถนา
หลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การท าธุรกรรมได้ เทศบาลต าบลสองช้ัน  อ าเภอกระสัง จังหวัดบุรีรัมย์ 
ได้เปิดให้บริการแก่ ผู้ประกอบพาณิชย์กิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้ ณ เทศบาลต าบลสองช้ัน 
อ าเภอกระสัง จังหวัดบุรีรัมย์ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ยื่นเอกสารค าขอต่อเจ้าหน้าที ่          กองคลัง  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและออกใบทะเบียนพาณิชย์        กองคลัง  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
๓. ช าระเงินค่าธรรมเนียม           กองคลัง  เทศบาลต าบลสองช้ัน 
ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๐ นาท/ีราย (กรณีเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง)  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้  
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารท่ีใช ้ได้แก ่ 
๑) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด  
๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ  
๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ  
๔) กรณีผูป้ระกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิม่เติม ดังนี ้ 
- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที ่     จ านวน ๑ ฉบับ  
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- ส าเนาทะเบียนบ้านหลงัที่ประกอบพาณิชยกจิ     จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที ่    จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที ่     จ านวน ๑ ฉบับ  
๕) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิม่เตมิ ดังนี ้ 
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มติดอากรแสตมป ์๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รบัมอบอ านาจ จ านวน ๑ ฉบับ  
๖) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์
ระบบดิจิทลั เฉพาะที่เกี่ยวกบัการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนงัสอือนุญาต หรอื หนังสือรบัรองใหเ้ป็นผูจ้ าหน่าย
หรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสทิธ์ิ  
๗) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเลก็ทรอนิกส ์ต้องม ีแบบฟอรม์เอกสารแนบท้าย แบบ ทพ.  

จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารท่ีใช ้ได้แก ่ 
๑) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จ านวน ๑ ชุด  
๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน ๑ ฉบับ  
๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน ๑ ฉบับ  
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งสานักงานแหง่ใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้ 
- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที ่   จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลงัที่ประกอบพาณิชยกจิ   จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาสัญญาเช่า      จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที ่  จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที ่   จ านวน ๑ ฉบับ  
๕) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิม่เตมิ ดังนี ้ 
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มติดอากรแสตมป ์๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รบัมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบับ  
๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จ านวน ๑ ฉบับ  

จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารท่ีใช ้ได้แก ่ 
1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จ านวน ๑ ชุด  
2) ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน     จ านวน ๑ ฉบับ  
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน ๑ ฉบับ  
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)    จ านวน ๑ ฉบับ  

5) กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม  
- ส าเนาใบมรณบัตร      จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาหลกัฐานแสดงความเป็นทายาท    จ านวน ๑ ฉบับ  
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6) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิม่เตมิ ดังนี ้ 
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มติดอากรแสตมป ์๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รบัมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม  
1. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ให้เรียกเก็บ ๕๐ บาท  
2. การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง ให้เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท  
3. การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กจิ ให้เรียกเก็บ ๒๐ บาท  
4. การขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ์ให้เรียกเก็บ ๓๐ บาท  
5. การขอตรวจดเูอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กจิรายหนึ่งใหเ้รียกเกบ็ครัง้ละ 
๓๐ บาท  
6. การขอให้คัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกบัการจดทะเบียนพาณิชย ์ให้เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ 
บาท  
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

  พระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่ง การตัง้ส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับ ที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 
  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผูป้ระกอบพาณิชย์กิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ.๒๕๕๓ 

ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 
  ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2563 
  ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการค้า เรื่อง แนวนโยบายในการเปิดเผยและน าข้อมูลไปใช้ 
  เอกสารประกอบการขอข้อมูล ตามประกาศกรมฯ เรื่อง แนวนโยบายในการเปิดเผยและน าข้อมูลไปใช้ 
  ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ ๑/๒๕๕๓ เรือ่ง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดตัวเลขทะเบียน

พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ลงวันที่ ๑๔ ธันวาคม ๒๕๕๓ 
  ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ ๒/๒๕๕๓ เรือ่ง ให้จัดส่งสถิติและข้อมลูการจดทะเบียนพาณิชย์ ลง

วันที่ ๑๔ ธันวาคม ๒๕๕๓ 
  ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ ๑/๒๕๕๔ เรือ่ง หลักเกณฑ์และวิธีก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๔ 
  แนวทางปฏิบัติในการด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
  กฎ ค าสั่ง อื่นๆที่เกี่ยวข้องกับการจดทะเบียนพาณิชย์ 
  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ก าหนดเจ้าหน้าที่ของรฐัให้มอี านาจปรบัเป็นพินัย 

 
การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองช้ัน โทรศัพท:์ ๐๔๔-180-200  
หรือเว็บไซต ์http:// www.songchan.go.th 
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