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องค์การบริหารส่วนตำบลกุดสะเทียน 
 อำเภอศรีบุญเรือง จังหวัดหนองบัวลำภู 

 
 
 
 

 



คำนำ 
ภาระกิจถายโอนงานจดทะเบียนพาณิชยใหกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามที่กำหนดไวในแผนการ

กระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ และแผนปฏิบัติการกำหนดขั้นตอน 
การกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น (ฉบับที่ ๒) เปนการถายโอนภารกิจที่สำคัญใหกับองคกร 
ปกครองสวนทองถิ่นที่รับโอนงานทะเบียนพาณิชย เพื่อนําไปบริการประชาชนใหมีคุณภาพ และมาตรฐาน
ตามที่ กรมพัฒนาธุรกิจการคากำหนดไวกองคลัง อบต. จึงไดดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการจด
ทะเบียนพาณิชย ในระบบจัดเก็บและบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย เพื่อใหผูมีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน     
ดานการรับจดทะเบียนพาณิชยมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ หนังสือ
สั่งการ กอนลงมือปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสอดคลองแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุงผลสัมฤทธิ์สู
กระบวนการ บริหารจัดการบานเมืองที่ดีโดยมุงหมายใหผูปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชยและพนักงานเจาหนาที่
ของสำนักงาน ทะเบียนพาณิชยใชเปน เอกสารอางอิงและประกอบในการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชยไดอยาง
ถูกตองสมบูรณผูจัดทํา หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย ในระบบการจัดเก็บและ
บริการขอมูลทะเบียนพาณิชยที่ไดจัดทำขึ้นนี้จะเปนประโยชนใน การปฏิบัติงานของ นายทะเบียนพาณิชย
พนักงานเจาหนาที่ และผูที่เก่ียวของพอสมควร 

 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลกุดสะเทียน  
                                                                                      30 ตุลาคม 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานที่ใหบริการ การออกใบทะเบียนพาณิชย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตำบลกุดสะเทียน 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

กรมพัฒนาธุรกิจการคาไดถายโอนภารกิจงานจดทะเบียนตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 ใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแตเดือนมกราคม 2554 เปนตนไป โดยใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นรับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเปนการอำนวยความสะดวกใหกับผูประกอบการ
ใน การยื่นจดทะเบียนพาณิชย ประหยัดเวลา ประหยัดใชจายในการเดินทาง และผูประกอบการสารมารถนำ
หลักฐานการจดทะเบียนพาณิชยไปใชในการทำธุรกรรมได 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย (บุคคลธรรมดา) 
เอกสารใชประกอบการจดทะเบียนพาณิช 
1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย(แบบ ทพ.) โดยสามารถเขาไป Download แบบฟอรมไดที่ www.dbd.go.th 
/ดาวนแบบฟอรม/ทะเบียนพาณิชย 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3. สำเนาทะเบียนบานของผูประกอบการ 
4. หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) 
5. สำเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 
6. หนังสือยินยอมใหใชประโยชนที่ดิน 
 

 



1. กรณีจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 
1. แบบ ทพ. ขอ 1 - 6 
2. สำเนาบัตรประจำตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ (กรณีมอบอำนาจใหจดทะเบียน) 
3. กรณีผปูระกอบพาณิชยกิจเปนเจาบาน ใหแสดงทะเบียนบานตอนายทะเบียน เวนแตมิได 
เปนเจาบานตองแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
1) หนังสือใหความยินยอมใชสถานที่ตั้งสำนักงานแหงใหญและเอกสารสิทธิ์ของผูใหการยินยอม 
หรือ 
2) สำเนาสัญญาเชาสถานที่ตั้งสำนักงานแหงใหญและเอกสารสิทธิ์ของผูใหเชา 
4. แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจ และสถานที่สำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 
5. 5 หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) ติดอากรแสตมป 10 
6. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน ดีวีดีหรือ 
แผนวีดิทัศน ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ใหสงสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือ 
รับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือ ใหเชาหรือ 
สำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 
7. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือ เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี ตอง ดำเนินการและ 
ใหตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน โดยเชิญผูประกอบพาณิชย กิจมาใหขอเท็จจริง 
ของแหลงที่มาของเงินทุน หรือชี้แจงเปนหนังสือพรอมแนบหลักฐาน ดังกลาวแทนก็ได 
8. กรณีประกอบพาณิชยกิจโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการท าหัตถกรรมจากงาชาง การคา ปลีก 
สงงาชางและผลิตภัณฑจากงาชาง ใหสงสำเนาใบอนุญาตคางาชาง 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 
1. คำขอและเอกสารประกอบการจดทะเบียนพาณิชย1 แบบ ทพ. 
2. สำเนาบัตรประจำตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ (กรณีมอบอำนาจใหจดทะเบียน) 
3. ใบทะเบียนพาณิชย 
4. กรณีผปูระกอบพาณิชยกิจเปนเจาบาน ใหแสดงทะเบียนบานตอนายทะเบียน เวนแตมิไดเปน เจา 
5. บาน ตองแนบเอกสารเพิ่มเติม (เฉพาะการขอจดแกไขเพ่ิมเติมที่ตั้งสำนักงานแหงใหญ) ดังนี้ 

(1) หนังสือใหความยินยอมใชสถานที่ตั้งสำนักงานแหงใหญและเอกสารสิทธิ์ของผูใหการ 
ยินยอม หรือ 

 (2) สำเนาสัญญาเชาสถานที่ตั้งสำนักงานแหงใหญและเอกสารสิทธิ์ของผูใหเชา 
5. แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจ และสถานที่สำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป (เฉพาะ 

การขอจดแกไขเพ่ิมเติมที่ตั้งสำนักงานแหงใหญ) 
6. หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) ติดอากรแสตมป 10 บาท 
7 . กรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชาแผนซีดี แถบบันทึกวีดิทัศน แผนวีดิทัศน ดีวีดีหรือแผน 
วีดิทัศน ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ใหสงสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให 
เปนผูจำหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขาย หรือใหเชา หรือสำเนา 
ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจาก ตางประเทศ 



8. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณี หรือ เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี ตองดำเนินการ 
และใหสงเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน โดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให 
ขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุน หรือชี้แจงเปนหนังสือพรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 
(2) หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจำพวกไมจำกัด ความรับผิดหรือ 
กรรมการผูมีอำนาจของหางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณ ี

9. กรณีประกอบพาณิชยกิจโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการท าหัตถกรรมจากงาชาง การคาปลีกสง 
งาชางและผลิตภัณฑจากงาชาง ใหสงสำเนาใบอนุญาตคางาชาง 

3. กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย 
1. กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ขอ 1, 2, 5 และลงลายมือชื่อ พรอมยื่น 

เอกสารที่ตองใชในการจดทะเบียนพาณิชย ไดแก 
- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย (ตัวจริง) หรือ 
- เอกสารการแจงความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน -พาณิชยสูญหาย) 
- สำเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสำเนา อยางละ 1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผูประกอบการพาณิชยไมไดมาจดทะเบียนดวยตนเอง) 
 ติดอากรแสตมป 10 บาทพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบานของผูมอบ 
 อำนาจและผูรับมอบอำนาจ อยางละ 1 ฉบับ 
 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย(คณะบุคคลหรือหางหนุสวนสามัญ) 

 
 



1. กรณีจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 
1. แบบ ทพ. ขอ 1 – 6 และ ขอ 11 กรอกรายละเอียดในสวนของผูเปนหุนสวนโดยผูถือหุ้น จะตองลงลายมือ
ชื่อทุกคน 
 2. สำเนาบัตรประจำตัวของผูเปนหุนสวนทุกคน (กรณีมอบอำนาจใหจดทะเบียน) 
 3. หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล หรือกิจการรวมคา 
 4. กรณีผปูระกอบพาณิชยกิจเปนเจาบาน ใหแสดงทะเบียนบานตอนายทะเบียน เวนแตมิไดเปน    เจาบานต
องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

     (1) หนังสือใหความยินยอมใชสถานที่ตั้งสำนักงานแหงใหญและเอกสารสิทธิ์ของผูใหการยินยอม 
หรือ 
     (2) สำเนาสัญญาเชาสถานที่ตั้งสำนักงานแหงใหญและเอกสารสิทธิ์ของผูใหเชา 

5. แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 
6. หนังสือมอบอำนาจ(ถามี) ติดอากรแสตมป 10 บาท 
7. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน ดีวีดี หรือแผนวี
ดิทัศนระบบดิจิทัล เฉพาะที ่เกี่ยวกับการบันเทิง ใหสงสำเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองใหเปนผูจำหน
าย หรือ ใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือ ใหเชา หรือสำเนาใบเสร็จรับเงิน ตาม
ประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 
8. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือ เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี ตอง ดำเนินการและใหส
งเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน โดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาใหขอเท็จจริง
ของแหลงที่มาของเงินทุน หรือชี้แจงเปนหนังสือพรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 
(2) หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจำพวกไมจำกัดความรับผิด หรือ กรรมการผู
มีอำนาจของหางหุนสวนหรือบริษัท แลวแตกรณ ี

9. กรณีประกอบพาณิชยกิจโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการทำหัตถกรรมจากงาชาง การคา ปลีกสงงาชาง
และผลิตภัณฑจากงาชาง ใหสงสำเนาใบอนุญาตคางาชาง 
10. กรณีกิจการรวมคาใหแนบหนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของหางหุนสวนจดทะเบียน  (หางหุนสวน
สามัญนิติบุคคลหางหุนสวนจำกัด) บริษัทจำกัด หรือบริษัทมหาชนจำกัด แลวแตกรณ ี
2. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย 

1. แบบ ทพ. 
2. สำเนาบัตรประจำตัวของหุนสวนผูจัดการ (กรณีมอบอำนาจใหจดทะเบียน) 
3. ใบทะเบียนพาณิชย 
4. สัญญาหรือขอตกลงแกไขของหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล หรือกิจการรวมคา 
5. กรณีผปูระกอบพาณิชยกิจเปนเจาบาน ใหแสดงทะเบียนบานตอนายทะเบียน เวนแตมิไดเปน เจา 
บาน ตองแนบเอกสารเพิ่มเติม (เฉพาะการขอจดแกไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส านักงานแหงใหญ) ดังนี้ 
 (1) หนังสือใหความยินยอมใชสถานที่ตั้งสำนักงานแหงใหญและเอกสารสิทธิ์ของผูใหการยินยอมหรือ 
 (2) สำเนาสัญญาเชาสถานที่ตั้งสำนักงานแหงใหญและเอกสารสิทธิ์ของผูใหเชา 



6. แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจ และสถานที่สำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป (เฉพาะ 
การขอจดแกไขเพ่ิมเติมที่ตั้งสำนักงานแหงใหญ) 
7. หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) ติดอากรแสตมป10 บาท 
8. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน ดีวีดี หรือ 

แผนวีดิทัศนระบบดิจิทัล เฉพาะที่ เกี่ยวกับการบันเทิง ใหสงสำเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรอง 
ใหเปนผูจำหนาย หรือ ใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือ ใหเชา หรือ 
สำเนาใบเสร็จรับเงิน ตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 

9. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือ เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี ตอง ดำเนินการและใหส
งเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

 (1) ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน โดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให 
 ขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุน หรือชี้แจงเปนหนังสือพรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 
 (2) หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจำพวกไมจำกัดความรับผิด หรือ กรรมการ
ผูมีอำนาจของหางหุนสวนหรือบริษัท แลวแตกรณ ี

10. กรณีประกอบพาณิชยกิจโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการทำหัตถกรรมจากงาชาง การคา ปลีก สงงาช
างและผลิตภัณฑจากงาชาง ใหสงสำเนาใบอนุญาตคางาชาง 
3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

คำขอและเอกสารประกอบการจดทะเบียนพาณิชย 
1. แบบ ทพ. 
2. สำเนาบัตรประจำตัวของหุนสวนผูจัดการ (กรณีมอบอำนาจใหจดทะเบียน) 
3. สัญญาหรือขอตกลงใหเลิกหางหุนสวนสามัญหรือคณะบุคคล 
4. ใบทะเบียนพาณิชย 
5 . หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) ติดอากรแสตมป 10 บาท 

4. ขั้นตอนสำหรับวิธีจดทะเบียนการคาออนไลน 
1. แจงความจำนงวาตองการจดทะเบียนดวยการยื่นบัตรประชาชนยืนยันตัวตน 
2. ขอแบบ ทพ. หรือเอกสารคำขอจดทะเบียนพาณิชย 
3. แจงรายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซตหรือแพลตฟอรมที่ทำธุรกิจของตนเองบนเอกสาร ทพ. 
(1 ใบ ตอ 1 แพลตฟอรม) 
4. พิมพเอกสารจากหนาแรกของเว็บไซต 
5. วาดภาพแผนที่ตั้งกิจการเพื่อเปนการชี้แจง 
6. ในกรณีที่ตองการจดทะเบียนพาณิชยอิเล็กทรอนิกสในนามนิติบุคคล ตองเตรียมหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนของหางหุนสวนหรือบริษัทใหพรอม 
7. หากเปนในกรณีของการมอบอำนาจจะตองมีหนังสือมอบอำนาจมาควบคูกับสำเนาบัตรประชาชน 
(เตรียมเอกสารใหพรอมทั้งผูมอบอำนาจ และผูรับมอบอำนาจ) 
 
 



ขั้นตอนการขอรับบริการขอมูลธุรกิจ 
1. กรอกรายการตามแบบบริการขอมูลธุรกิจ และยื่นคำขอตอเจาหนาที่ /นายทะเบียน (ระยะเวลา 15 นาที) 
2. เจาหนาที่ / นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานตางๆ (ระยะเวลา 15 นาที) 
3. ผูประกอบการรับเอกสารหรือขอมูลตามที่ขอรับบริการ และชำระคาธรรมเนียม (ระยะเวลา 10 นาที) 
บริการขอมูลธุรกิจของสำนักงานทะเบียนพาณิชยองคการบริหารสวนตำบลบานโพธิ์มีดังตอไปนี้ 
1. กรณีขอตรวจคนเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการขอมูลธุรกิจ พรอมยื่นเอกสารที่ตองใชในการจด
ทะเบียนพาณิชยไดแก 
1.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พรอมรับรองสำเนา อยู่ 
 1.2 สำเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสำเนา อยางละ 1 ฉบับ 
2. กรณีขอรับรองสำเนาเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการขอมูลธุรกิจ พรอมยื่นเอกสารที่ 
ตองใชในการจดทะเบียนพาณิชย ไดแก 
 2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พรอมรับรองสำเนา อยางละ 1 ฉบับ 
 2.2 สำเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสำเนา อยางละ 1 ฉบับ 
3. กรณีขอใบแทน กรอกรายการตามแบบบริการขอมูลธุรกิจ พรอมยื่นเอกสารที่ตองใชในการจดทะเบียน
พาณิชย์ ได้แก่ 
3.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พรอมรับรองสำเนา อยางละ 1 ฉบับ 
3.2 สำเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสำเนา อยางละ 1 ฉบับ 
3.3 เอกสารการแจงความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน -พาณิชยสูญหาย) หรือ ใบสำคัญใบทะเบียน พาณิชย 
(ตัวจริง)ท่ีเสียหาย 
4. อัตราคาธรรมเนียม 

- จดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 50 บาท 
- จดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย 20 บาท 
- จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย 20 บาท 
- ขอตรวจคนเอกสาร 20 บาท 
- ขอรับรองสำเนาเอกสาร 30 บาท 
- ขอใบแทน(ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย) 30 บาท 

การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที ่
องค์การบริหารส่วนตำบลกุดสะเทียน โทร 042  315871 - 2 
หรือ เว็บไซต  www.kudsatian.go.th/  
** หากมีขอสงสัยติดตอสอบถาม โทร. 042  315871 - 2 ** 
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