
 
 
คู่มือปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน : การจดทะเบียนพาณิชย ์
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิทองอําเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :องค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิทองอําเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบริการที่ดําเนินการโดยสํานักปลัด และกองคลัง 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร :การจดทะเบียน 
5. กฎหมายทีใ่ห้อํานาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง :พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6. ระดบัผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. ชื่ออ้างอิงของคู่มือปฏบิตังิานพฒันาชุมชน :การจดทะเบียนพาณิชย์ 
8. ช่องทางการใหบ้รกิาร : 
สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิทองอําเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 
รหัสไปรษณีย์ 80160โทร 0-7552-1761 
ระยะเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์-ศุกร์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

9. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยืน่คําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499มีพาณิชยกิจบางอย่างที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
คือ 1. การค้าเร่ การค้าแผงลอย 2. พาณิชยกิจเพ่ือการบํารุงศาสนาหรือเพ่ือการกุศล 3. พาณิชยกิจของนิติบุคคล
ซึ่งได้มีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังข้ึน 4. พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม 5. พาณิชยกิจของ
มูลนิธิ สมาคม สหกรณ์ 6. พาณิชยกิจซึ่งรัฐมนตรีได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
  กําหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์ 

1. จดทะเบียนพาณิชย์ต้ังใหม่ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันเร่ิมประกอบพาณิชยกิจ 
2. การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตาม  
(1) ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง 
3. เลิกประกอบพาณิชยกิจ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่เลิกประกอบพาณิชยกิจ 
4. ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต้องย่ืนขอใบแทนภายใน 30 วันนับแต่วันสูญหาย 
หน้าที่ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
1. ต้องขอจดทะเบียนต่อนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กําหนดตามแต่กรณี 
2. ต้องแสดงใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ ณ สํานักงานในที่เปิดเผยและ
เห็นได้ง่าย 
3.ต้องจัดให้มีป้ายช่ือที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจไว้หน้าสํานักงานแห่งใหญ่และสํานักงาน
สาขาโดย เปิดเผยภายในเวลา 30 วันนับแต่วันที่จดทะเบียนพาณิชย์ ป้ายช่ือให้เขียนเป็น 
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อักษรไทย อ่านง่ายและชัดเจน จะมีอักษร ต่างประเทศในป้ายช่ือด้วยก็ได้ และจะต้องตรงกับช่ือ
ที่จดทะเบียนไว้ หากเป็นสํานักงานสาขาจะต้องมีคําว่า “สาขา" ไว้ด้วย 
4. ต้องไปให้ข้อเท็จจริงเก่ียวกับรายการจดทะเบียนตามคําสั่งของนายทะเบียน 
5.ต้องอํานวยความสะดวกแก่นายทะเบียนและพนักงานเจ้าหน้าที่ ซึ่งเข้าทําการตรวจสอบใน
สํานักงานของผู้ประกอบกิจการ 
บทกําหนดโทษ 
1. ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไม่ยอมให้ถ้อยคํา ไม่ยอมให้
พนักงานเจ้าหน้าที่เข้า ไปตรวจสอบในสํานักงาน มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 
บาท กรณีไม่จดทะเบียนอันเป็นความผิด ต่อเน่ือง ปรับอีกวันละไม่เกิน 100 บาท จนกว่าจะได้
ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
2.ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายไม่ย่ืนคําร้องขอใบรับแทน หรือไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ที่
สํานักงาน ที่เห็นได้ง่าย ไม่จัดทําป้ายช่ือ มีความผิดปรับไม่เกิน 200 บาท และถ้าเป็นความผิด
ต่อเน่ือง ปรับอีกวันละไม่เกิน 20 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง 
3.ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งกระทําการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดยเจตนาทุจริต ปลอมสินค้า 
หรือกระทําการทุจริตอ่ืนใดอย่างร้ายแรงในการประกอบกิจการจะถูกถอนใบทะเบียน พาณิชย์ 
เมื่อถูกสั่งถอนใบทะเบียน พาณิชย์แล้วจะประกอบกิจการต่อไปไม่ได้ เว้นแต่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงพาณิชย์จะสั่งให้รับจดทะเบียนพาณิชย์ใหม่ 
4.ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจต่อไป 
มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินหน่ึงหมื่นบาท หรือจําคุกไม่เกินหน่ึงปีหรือทั้งปรับทั้งจํา
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 
สาระคาํคญัในการรบัจดทะเบียนพาณชิย์ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบ

กิจการ (มาตรา 11)  
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืน

จดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจด

ทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คาํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน

เจ้าหน้าที่ 
หมายเหตุ:ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
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10.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
      รวมระยะเวลาดําเนินการ40 นาที 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

20 นาท ี สํานักปลัด 
องค์การบริหารส่วน
ตําบลโพธ์ิทอง 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ตําบลโพธ์ิทอง 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร 

10 นาท ี สํานักปลัด 
องค์การบริหารส่วน
ตําบลโพธ์ิทอง 

4 การลงนาม นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ย่ืนคําขอ 

5 นาท ี สํานักปลัด 
องค์การบริหารส่วน
ตําบลโพธ์ิทอง 

 
11. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
       -เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร จํานวน

เอกสาร
สําเนา 

หน่วยนบั  
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 1 ฉบับ  
2 บัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ  
3 สําเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ  
4 หนังสือให้ความยินยอมใหใ้ช้สถานที่ต้ัง

สํานักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย 1 คน 

1 ฉบับ (ถ้ามี) 

5 สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนาสัญญา
เช่าติดอากรแสตมป์ตามกฎหมายโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 

1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
 



 
11. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ(ต่อ) 

11.1 เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ(ต่อ) 
ที ่ รายการเอกสาร จํานวน

เอกสาร
สําเนา 

หน่วยนบั  
เอกสาร 

หมายเหต ุ

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ของผู้ให้ความ
ยินยอมใช้สถานที่หรือผู้ให้เช่าตามสัญญาเช่า 

ฉบบั 6 1 (ถ้ามี) 

7 แผนทีแ่สดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจ
และสถานทีส่ําคัญบริเวณใกลเ้คียงโดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

1 ฉบับ  

8 หนังสือมอบอํานาจพร้อมปิดอากรแสตมป์ 
10 บาท 

1 ฉบับ (ถ้ามี) 

9 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบ
อํานาจ พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 

1 ฉบับ (ถ้ามี) 

1 ฉบับ (10 สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้
เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า
หรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง

ใช้ในกรณีประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้เช่าแผ่น
ซีดีแถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่
เก่ียวกับการบันเทิง) 

1 
 

ฉบับ (11 หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ
เงินทุนและหลกัฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยคํา
เก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหลง่ที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลกัฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได 

ใช้ในกรณีประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณีหรือ
เคร่ืองประดับซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

12 ใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของเก่า 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชย
กิจค้าของเก่า) 

 
12. ค่าธรรมเนียม: 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ)ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

13. ช่องทางการร้องเรียน 
      องค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิทองหมู่ที่ 1 ตําบลโพธ์ิทองอําเภอท่าศาลาจังหวัดนครศรีธรรมราช 
รหัสไปรษณีย์ 80160โทร 0-7551-1761เว็บไซต์ของหน่วยงาน www.phothong.go.th/ 
14. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูมื่อการกรอก 

 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน : การจดทะเบียนพาณิชย ์
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

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


คู่มือปฏิบั
 

           

 

เกิดวันที่ 
หมู่บ้าน/ช
...............
...............

           เดือน
ชุมชนตรอก/ซ
..................จังห
.......................

น                
อย             
หวัด................
......................

            พ.ศ
                 
.......................
........ 

ศ.              อ
  .  ถนน........
............... รหัส

อายุปี สัญชาติมี
.......................
สไปรษณยี์......

มชีี่ออยูใ่นสําเน
...ตําบล..........
.......................

นาทะเบียนบ้าน
.......................
.....โทรศัพท์

นเลขที่
...อําเภอ

หมายเลขขบัตรประจําตัววประชาชนของงคนพกิารที่ยื่นนคําขอ.. - - -  
ประเภทคความพกิาร ความพกิารทาางการเหน็ ความพิการทางสติปัญญา 
 
 
 
 
 

บัติงานพัฒนาชุ

               

  
 ด้วยขข้าพเจ้า (นาย//นาง/นางสาว)) ชื่อ..................................................นามสกกุล........................................

 คความพิการทางงการไดย้ินหรืออส่ือความหมายย คความพิการทางงการเรียนรู ้
  คความพิการทางการเคล่ือนไหหวหรอืทางร่างงกาย คความพิการทางงออทิสตกิ 
 

 

มชน : การจด

     แบบคําขขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ   

ทะเบียนพาณชิ

 

ชย ์

เขียนที่…………………………………………………………………… 
วันที่..........เดือน..................................พ.ศ............... 

ทะเบีบียนเลขที่ ...................../........................ 
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