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คู่มือประชาชนงานทะเบียนพาณิชย์ 
งานที่ให้บริการ การออกใบทะเบียนพาณิชย์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ นิติกร สำนักปลัด  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    นิติกร  สำนักปลัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
    ตั้งแต่เวลา 08.30- 12.00 น. และ 13.00 - 16.00 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได ้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตาม พระราชบัญญัติทะเบียน พาณิชย์ พ.ศ. 2499 ให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ต้ังแต่เดือน มกราคม 2554 เป็นต้นไป โดยให้เทศบาลรับจดทะเบียนในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบเพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวก
ให้กับผู้ประกอบการใน การยื่น จดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทางและผู้ประกอบการสามารถ นำหลักฐานการจดทะเบียน
พาณิชย์ไปใช้การทำธุรกรรมได้ 
ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 

1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และย่ืนคำขอต่อเจ้าหน้าที่ นายทะเบียน (ระยะเวลา 20 นาที) 

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

3. ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ และชำระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 5 นาที) 
(ระยะเวลารวม 40 นาที) 

1. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 - 6 และลงลายมือช่ือ พร้อมยื่นเอกสารท่ีต้องใช้ในการจดทะเบียน พาณิชย์ ได้แก่ 

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

ประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานท่ี (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมสำเนา บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียน

บ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ 

2. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และลงลายมือช่ือ พร้อมยื่นเอกสารท่ีต้องใช้ในการจดทะเบียน พาณิชย์ ได้แก ่

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

ประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 



เอกสารเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ดังนี้ 
2.1 กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือ - สกุล กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และลงลายมือ ช่ือ มีเอกสาร เพ่ิมเติมที่ต้องย่ืนในการจดเปล่ียนแปลง

ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
- สำเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนช่ือ - สกุล 
2.2 กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ (ช่ือร้าน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 2 ลงลายมือช่ือ ไม่ต้องใช้

เอกสารเพ่ิมเติม 
2.3 กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 3 ลงลายมือช่ือ ไม่ต้องใช้

เอกสารเพ่ิมเติม 
2.4 กรณีเปลี่ยนแปลงจำนวนเงินทุนที่นำมาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจำ (เงินหมุนเวียน ต่อเดือน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) 

ข้อ 1 และ 4 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 
2.5 กรณีเปลี่ยนแปลงท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ (ท่ีตั้งร้าน) หรือ เพ่ิมสาขา กรอกเอกสารคำขอ (แบ บทพ.) ข้อ 1และ 5 หรือ 10 ลงลายมือช่ือ 

มีเอกสารเพ่ิมเติมที่ต้องย่ืนในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานท่ี (ถ้ามี) (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) 
พร้อมสำเนาบัตร ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ี อย่างละ 1 ฉบับ 

3. กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1, 2. 5 และลงลายมือช่ือ พร้อมยื่นเอกสารท่ีต้องใช้ในการจด ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน -พาณิชย์สูญหาย) 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10   บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
อย่างละ 1 ฉบับ 
ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย์(คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ 

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

2. เจ้าหน้าท่ี / นายทะเบียนตรวจคำขอ และ หลักฐานต่างๆ พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ (ระยะเวลา 15 นาที) 

3. ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ และชำระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 10 นาที) 

1. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1-6 และ ข้อ 11 กรอกรายละเอียดในส่วนของผู้เป็นหุ้นส่วนโดย ผู้ถือหุ้นทุกคนจะต้องลงลายมือช่ือส่วนใน

ช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจให้ ผู้เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญเป็นผู้ลงลายมือช่ือ พร้อมยื่นเอกสารท่ีต้องใช้ในการจดทะเบียน
พาณิชย์ ได้แก่ 

- สำเนาหนังสือจัดต้ังคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญติดอากรแสตมป์ 5 บาท โดยต้องแจกแจง รายละเอียดช่ือคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วน
สามัญ, สถานประกอบการหรือท่ีต้ัง, วัตถุประสงค์ในการประกอบการ 
, รายละเอียดผู้ถือหุ้น, จำนวนทุนหุ้น, หุ้นส่วนผู้จัดการ, และการแบ่งผลกำไรขาดทุนให้ชัดเจนพร้อมสำเนาบัตร ประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ร่วมคณะบุคคล หรือผู้ถือหุ้นทุกคนอย่างละ 1 ฉบับ 

- รายงานการประชุมผู้ร่วมก่อต้ังคณะบุคคล หรือ รายงานการประชุมผู้ถือหุ้น (ถ้ามี) 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้าง หุ้นส่วนสามัญ พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 

ฉบับหรือ 



- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญไม่ได้มาจดทะเบียนด้วย ตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาทพร้อม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบ อำนาจและผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 

- สำเนาสัญญาเช่าสถานประกอบการ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานท่ี (ถ้ามี) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ี อย่างละ 1 ฉบับ 

2. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้น ส่วนสามัญ เป็นผู้ลงลายมือช่ือในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจ พร้อมยื่น

เอกสารท่ีต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 

1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาทพร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียน บ้านของผู้มอบอำนาจและ ผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลธุรกิจ 

1. กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ และย่ืนคำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน (ระยะเวลา 20 นาที) 

2. เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่างๆ (ระยะเวลา 15 นาที) 

3. ผู้ประกอบการรับเอกสารหรือข้อมูลตามท่ีขอรับบริการ และชำระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 5 นาที) 
บริการข้อมูลธุรกิจของส านักงานทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบอนแดง มีดังต่อไปนี้ 

1. กรณีขอตรวจค้นเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้อง ใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 

2. กรณีขอรับรองส าเนาเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการ จดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 

3. กรณีขอใบแทน กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารท่ีต้องใช้ในการจดทะเบียน พาณิชย์ ได้แก่ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน - พาณิชย์สูญหาย) หรือใบสำคัญใบทะเบียน พาณิชย์ (ตัวจริง) ที่เสียหาย 

ระยะเวลา 40 นาที 



อัตราค่าธรรมเนียม 
- จดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) 50 บาท 
- จดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 20 บาท 
- จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 บาท 
- ขอตรวจค้นเอกสาร 20 บาท 
- ขอรับรองสำเนาเอกสาร 30 บาท 
- ขอใบแทน(ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์) 30 บาท 

การรับเร่ืองร้องเรียน ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี   
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลขนาบนาก 
78  หมู่ที่ 4 ตำบลขนาบนาก อำเภอปากพนัง จังหวัดนครศรีธรรมราช 
โทร : 075809347 | โทรสาร. 075809347 
อีเมล์ : saraban-khanabnak@lgo.mail.go.th 
เว็บไซต ์: https://www.khanabnak.go.th/ Facebook : องค์การบริหารส่วนตำบลขนาบนาก 
พิกัด : https://map.longdo.com/main/p/A10250826#detailSection 
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