
 

 

คู่มือการจดทะเบียนพาณิชย์ 

และการขอรับบริการข้อมูลธุรกิจ   

 

 

 
 

 

 

 

โดย กองคลัง 



งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์  และการขอรับบริการข้อมูลธุรกิจ   

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย  

ขอบเขตการให้บริการ สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย     วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  
             (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการก าหนด)  

    ตั้งแต่เวลา  8.30 น. – 16.30 น.  
โทรศัพท์ /โทรสาร: 0 5600 9887  

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
ตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 และแผนปฏิบัติ

การก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) ก าหนดให้กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า  ถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์  ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 จากองค์การ
บริหารจังหวัด (อบจ.)  ให้แก่เทศบาลและองค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) ภายใน ปี พ.ศ. 2553 และได้
จัดท าคู่มือการจดทะเบียนพาณิชย์  ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ขึ้น  เพ่ือเป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานของนายทะเบียนพาณิชย์/พนักงานเจ้าหน้าที่  และผู้ที่เก่ียวข้อง 
 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคลธรรมดา) 
             1.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
             2.เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลักฐานต่างๆ 
             3.ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์และช าระค่าธรรมเนียม 
 
1. กรณีจะทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
        กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 - 6 และลงลายมือ ชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์  ได้แก่  
       -   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างล่ะ 1 ฉบับ หรือ 
       -   หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจะทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท
พร้อมส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ 1 ฉบับ 

  -   ส าเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง)  (ถ้ามี)  พร้อมส าเนา 
บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ    
 
 
 



2. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
       กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์  ได้แก่ 
        - ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
        - เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 
        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ 
        - หนังสือมอบอ านาจ ( กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง ) ติดอากรแสตมป์ 
10 บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
อย่างละ 1 ฉบับ 
        - เอกสารเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ดังนี้ 
        2.1 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุล กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และลงลายมือชื่อ มีเอกสาร
เพ่ิมเติมที่ต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่  
        2.2 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชย์กิจ (ชื่อร้าน)  กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) 
ข้อ 1 และ 2 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 
       2.3 กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชย์กิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน)  กรอกเอกสารค าขอ ( แบบ ทพ.) 
ข้อ  1 และ 3 ลงลายมือชื่อไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 
       2.4 กรณีเปลี่ยนแปลงจ านวนเงินทุนที่น ามาใช้ในการประกอบพาณิชย์กิจเป็นประจ า (เงินหมุนเวียน
ต่อเดือน) กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 4 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 
       2.5 กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ที่ตั้งร้าน) หรือ เพิ่มสาขา กรอกเอกสารค าขอ (แบบ 
ทพ.) ข้อ 1 และ 5 หรือ 10 ลงลายมือชื่อ มีเอกสารเพิ่มเติมที่ต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
ได้แก่  
        - ส าเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง)  (ถ้ามี) พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ 

 
3.  กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 

              กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1,2,5 และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
              - ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
             - เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 
              - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ 
              - หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 
10 บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
อย่างละ 1ฉบับ 



ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลธุรกิจ 
           1.กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ  และย่ืนค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
           2.เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลักฐานต่างๆ 
           3. ผู้ประกอบการรับเอกสารหรือข้อมูลตามที่ขอรับบริการและช าระค่าธรรมเนียม 
 
บริการข้อมูลธุรกิจของส านักงานทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย   มีดังต่อไปนี้ 
           1.กรณีขอตรวจค้นเอกสาร  กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ใน
การจดทะเบียนพาณิชย์  ได้แก่ 
              - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
           2.กรณีขอรับรองส าเนาเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ  พร้อมยื่นเอกสารที่ต้อง
ใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์  ได้แก่ 
                 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
           3.กรณีขอใบแทน กรอกรายการตามบริการข้อมูลธุรกิจพร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียน
พาณิชย์  ได้แก่ 
                 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
                 - เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) หรือ ใบส าคัญใบทะเบียน
พาณิชย์  (ตัวจริง) ที่เสียหาย  
           4.กรณีขอถ่ายข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์ กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่น
เอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
                 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
                 -  แถบบันทึกข้อมูล หรือ Handy Drive  หรือ   แผ่น Floppy 

***************** 
 

อัตราค่าธรรมเนียม 
 

- จดทะเบียนพาณชิย์ (ตั้งใหม่)                                                       50    บาท                                                                                                                                     
- จดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์                                                   20    บาท 
- จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย์                                                          20    บาท 
- ขอตรวจค้นเอกสาร                                                                  20    บาท 
- ขอรับรองส าเนาเอกสาร                                                             30    บาท 
- ขอใบแทน (ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์)                                        30    บาท 

 


