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คูมือปฏิบตัิงานพัฒนาชุมชน : การจดทะเบียนพาณิชย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลโพธ์ิทอง อำเภอทาศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย  

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตำบลโพธ์ิทอง อำเภอทาศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ดำเนินการโดยสำนักปลัด และกองคลัง 

4. หมวดหมูของงานบริการ : การจดทะเบียน 

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวของ : พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. ชื่ออางอิงของคูมือปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน : การจดทะเบียนพาณิชย 

8. ชองทางการใหบริการ :  

    สถานทีใ่หบริการ องคการบริหารสวนตำบลโพธ์ิทอง อำเภอทาศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  

                         รหัสไปรษณีย 80160 โทร 0-7552-1761  

                          ระยะเปดใหบริการ เปดใหบริการ วันจันทร-ศุกร ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

                          (มีพักเที่ยง) (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

9. หลกัเกณฑ วิธกีาร เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

               พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มีพาณิชยกิจบางอยางที่ไดรับการยกเวนไมตองจดทะเบียน

พาณิชย คือ 1. การคาเร การคาแผงลอย 2. พาณิชยกิจเพ่ือการบำรุงศาสนาหรือเพ่ือการกุศล 3. พาณิชยกิจของ

นิติบุคคลซึ่งไดมีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังขึ้น 4. พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม 5. 

พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ 6. พาณิชยกิจซึ่งรัฐมนตรีไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

  กำหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย  

1. จดทะเบียนพาณิชยต้ังใหม ตองจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแตวันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ 

2. การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไวตาม  

(1) ตองจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแตวันที่มีการเปลี่ยนแปลง  

3. เลิกประกอบพาณิชยกิจ ตองจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแตวันที่เลิกประกอบพาณิชยกิจ 

4. ใบทะเบียนพาณิชยสูญหายตองย่ืนขอใบแทนภายใน 30 วันนับแตวันสูญหาย  

หนาที่ของผูประกอบพาณิชยกิจ  

1. ตองขอจดทะเบียนตอนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กำหนดตามแตกรณี 

2. ตองแสดงใบทะเบียนพาณิชยหรือใบแทนใบทะเบียนพาณิชยไว ณ สำนักงานในที่เปดเผยและ

เห็นไดงาย  

3.ตองจัดใหมีปายช่ือที่ใชในการประกอบพาณิชยกิจไวหนาสำนักงานแหงใหญและสำนักงาน

สาขาโดย เปดเผยภายในเวลา 30 วันนับแตวันที่จดทะเบียนพาณิชย ปายช่ือใหเขียนเปน 
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อักษรไทย อานงายและชัดเจน จะมีอักษร ตางประเทศในปายช่ือดวยก็ได และจะตองตรงกับช่ือ

ที่จดทะเบียนไว หากเปนสำนักงานสาขาจะตองมีคำวา “สาขา" ไวดวย  

4. ตองไปใหขอเท็จจริงเกี่ยวกับรายการจดทะเบียนตามคำสั่งของนายทะเบียน  

5.ตองอำนวยความสะดวกแกนายทะเบียนและพนักงานเจาหนาที่ ซึ่งเขาทำการตรวจสอบใน

สำนักงานของผูประกอบกิจการ 

บทกำหนดโทษ  

1. ประกอบพาณิชยกิจโดยไมจดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไมยอมใหถอยคำ ไมยอมให

พนักงานเจาหนาที่เขา ไปตรวจสอบในสำนักงาน มีความผิดตองระวางโทษปรับไมเกิน 2,000 

บาท กรณีไมจดทะเบียนอันเปนความผิด ตอเน่ือง ปรับอีกวันละไมเกิน 100 บาท จนกวาจะได

ปฏิบัติใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ  

2.ถาใบทะเบียนพาณิชยสูญหายไมย่ืนคำรองขอใบรับแทน หรือไมแสดงใบทะเบียนพาณิชยไวที่

สำนักงาน ที่เห็นไดงาย ไมจัดทำปายช่ือ มีความผิดปรับไมเกิน 200 บาท และถาเปนความผิด

ตอเน่ือง ปรับอีกวันละไมเกิน 20 บาท จนกวาจะไดปฏิบัติใหถูกตอง  

3.ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งกระทำการฉอโกงประชาชน ปนสินคาโดยเจตนาทุจริต ปลอมสินคา 

หรือกระทำการทุจริตอ่ืนใดอยางรายแรงในการประกอบกิจการจะถูกถอนใบทะเบียน พาณิชย 

เมื่อถูกสั่งถอนใบทะเบียน พาณิชยแลวจะประกอบกิจการตอไปไมได เวนแตรัฐมนตรีวาการ

กระทรวงพาณิชยจะสั่งใหรับจดทะเบียนพาณิชยใหม  

4.ผูประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชยแลว ยังฝาฝนประกอบพาณิชยกิจตอไป 

มีความผิดตองระวางโทษปรับไมเกินหน่ึงหมื่นบาท หรือจำคุกไมเกินหน่ึงปหรือทั้งปรับทั้งจำ 

คาธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย 

สาระคำคัญในการรับจดทะเบียนพาณชิย  

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับต้ังแตวันเริ่มประกอบ

กิจการ (มาตรา 11)  

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่น 

จดทะเบียนแทนก็ได  

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอจด

ทะเบียนและ เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน  

4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงาน

เจาหนาที่ 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบ

เอกสารครบถวนตามที่ ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว 
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10. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน การบริการ  

      รวมระยะเวลาดำเนินการ 40 นาที 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน     การ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจ พิจารณา
เอกสาร/แจงผล 

20 นาท ี สำนักปลัด 
องคการบริหารสวน
ตำบลโพธ์ิทอง 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่การเงินรับ ชำระ
คาธรรมเนียม 

5 นาท ี กองคลัง  
องคการบริหารสวน
ตำบลโพธ์ิทอง 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับ จดทะเบียน/
เจาหนาที่ บันทึกขอมูลเขาระบบ/ 
จัดเตรียมใบสำคัญการ จด
ทะเบียน/หนังสือ รับรอง/สำเนา
เอกสาร 

10 นาท ี สำนักปลัด 
องคการบริหารสวน
ตำบลโพธ์ิทอง 

4 การลงนาม นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบ ใบทะเบียนพาณิชยให 
ผูย่ืนคำขอ 

5 นาท ี สำนักปลัด 
องคการบริหารสวน
ตำบลโพธ์ิทอง 

 

11. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคำขอ  

       - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนวยนบั  
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 คำขอจดทะเบียน พาณิชย (แบบทพ.) 1 ฉบับ  
2 บัตรประจำตัว ประชาชน 1 ฉบับ  
3 สำเนาทะเบียนบาน 1 ฉบับ  
4 หนังสือใหความ ยินยอมใหใช สถานที่ต้ัง 

สำนักงานแหงใหญ โดยใหเจาของราน หรือ
เจาของ กรรมสิทธ์ิลงนาม และใหมีพยาน ลง
ช่ือรับรองอยาง นอย 1 คน 

1 ฉบับ (ถามี) 

5 สำเนาทะเบียนบาน ที่แสดงใหเห็นวา ผูให
ความยินยอมเปนเจาบานหรือสำเนา       
สัญญาเชาติดอากรแสตมปตามกฎหมายโดย   
มีผูใหความ ยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสาร
สิทธ์ิ อยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธ์ิเปน
ผูใหความ ยินยอมพรอม ลงนามรับรอง 
สำเนาถูกตอง 

1 ฉบับ (ถามี) 
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11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ (ตอ) 

11.1 เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครัฐ (ตอ) 

ที่ รายการเอกสาร จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนวยนบั  
เอกสาร 

หมายเหตุ 

6 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ของผูใหความ
ยินยอมใชสถานที่หรือผูใหเชาตามสัญญาเชา 

1 ฉบับ (ถามี) 

7 แผนทีแ่สดงสถานที่ ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจ
และ สถานที่สำคัญ บริเวณใกลเคียง 
โดยสังเขปพรอม ลงนามรับรอง เอกสาร 

1 ฉบับ  

8 หนังสือมอบอำนาจพรอมปดอากรแสตมป 
10 บาท 

1 ฉบับ (ถามี) 

9 สำเนาบัตร ประจำตัว ประชาชนของผูรับ 
มอบอำนาจ  พรอมลงนาม รับรองสำเนา 
ถูกตอง 

1 ฉบับ (ถามี) 

10 สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ รับรองให
เปนผูจำหนายหรือใหเชา สินคาดังกลาว จาก
เจาของลิขสิทธ์ิ ของสินคาที่ขาย หรือใหเชา
หรือ สำเนา ใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากร หรือหลักฐานการ ซื้อขายจาก 
ตางประเทศพรอม ลงนามรบัรอง สำเนา
ถูกตอง 

1 ฉบับ (ใชในกรณ ีประกอบ 
พาณิชยกิจการ ขายหรือ    
ใหเชา แผนซีดีแถบ บันทึก
วีดิทัศน แผนวีดิทัศนดีวีดี 
หรือแผนวีดีทศัน ระบบ
ดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับ     
การบันเทิง) 

11 หนังสือช้ีแจงขอเท็จจริงของ แหลงที่มาของ 
เงินทุนและ หลักฐานแสดง จำนวนเงินทุน
หรือ อาจมาพบ เจาหนาที่เพ่ือ ท าบันทึก
ถอยคำ เกี่ยวกับขอเท็จจริง ของแหลงที่มา
ของ เงินทุนพรอมแสดง หลักฐานแสดง 
จำนวนเงินทุนก็ได 

1 
 

ฉบับ (ใชในกรณีประกอบ 
พาณิชยกิจการคาอัญมณี
หรือ เครื่องประดับซึ่ง 
ประดับดวย อัญมณี) 

12 ใบอนุญาตประกอบกิจการคาของเกา  1 ฉบับ (ใชในกรณีประกอบพาณิชย
กิจคาของเกา) 

 

12. คาธรรมเนียม :   

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) คาธรรมเนียม 50 บาท  

                     2) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) คาธรรมเนียม 30 บาท 

13. ชองทางการรองเรียน  

      องคการบริหารสวนตำบลโพธ์ิทอง หมูที่ 1 ตำบลโพธ์ิทอง อำเภอทาศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช    

      รหัสไปรษณีย 80160 โทร 0-7551-1761 เว็บไซตของหนวยงาน www.phothong.go.th/ 

14. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

http://www.phothong.go.th/
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ทะเบียนเลขที่ ...................../....................... 

                               แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ   

               เขยีนที่………………………………………………………… 

                  วันที.่.........เดือน..................................พ.ศ.............. 

 ดวยขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) ชื่อ.................................................นามสกุล.......................................                                             
เกิดวันที่            เดือน                            พ.ศ.              อายุ           ป   สัญชาติ               มีชี่ออยูในสำเนา          
ทะเบียนบานเลขที่                      หมูบาน/ชุมชน                                  ตรอก/ซอย                                .  
ถนน.................................ตำบล..................................อำเภอ................................จังหวัด..................................................... 
รหัสไปรษณีย.................................โทรศัพท................................................................... 

หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชนของคนพกิารที่ยื่นคำขอ.. --- 
ประเภทความพกิาร   ความพิการทางการเห็น    ความพิการทางสติปญญา 

      ความพิการทางการไดยนิหรือส่ือความหมาย  ความพิการทางการเรียนรู 

      ความพิการทางการเคล่ือนไหวหรอืทางรางกาย  ความพิการทางออทิสตกิ 

  

 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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