
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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องค์การบริหารส่วนตำบลนาพู่ 
อำเภอเพ็ญ จังหวดัอุดรธานี 

โทรสาร.๐๔๒-๒๑๙-๙๑๗ 
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งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

ขอบเขตการให้บริการ  

    

 

 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงือนไขการยื่นคำขอ 

การจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ 

๑.ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ 

 ๑.๑ บุคคลธรรมดาคนเดียว (กิจการเจ้าของคนเดียว) 
 ๑.๒ ห้างหุ้นส่วนสามัญ 

 ๑.๓ นิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทย 

 ๑.๔ ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจำกัด 
 ๑.๕ บริษัทจำกัด บริษัทมหาชนจำกัด 

โดยบุคคลตาม ๑.๑ - ๑.๕ ต้องประกอบกิจการค้าซึ่งเป็นพาณิชยกิจตามที่รัฐมนตรีว่ากระทรวงพาณิชย์กำหนดตาม ๒  

๒.กิจการค้าที่เป็นพาณิชย์กิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

 ๒.๑ บุคคลธรรมดา (กิจการเจ้าของคนเดียว) ห้างหุ ้นส่วนสามัญ และนิติบุคคลที่ตั ้งขึ ้นตามกฎหมาย
ต่างประเทศที่มาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทย ตาม ๑.๑ - ๑.๓ ซึ่งประกอบกิจการดังต่อไปนี้ ต้องจดทะเบียน
พาณิชย์ 
  ๒.๑.๑ ผู้ประกอบกิจการโรงสีข้าวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 

  ๒.๑.๒ ผู้ประกอบกิจการขายสินค้าไม่ว่าอย่างใดอย่างเดียวหรือหลายอย่าง คิดรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่ง
ขายได้เป็นเงินตั้งแต่ ๒๐ บาทขึ้นไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่    ๕๐๐ บาทข้ึนไป  
  ๒.๑.๓ นายหน้าหรือตัวแทนค่าต่างซึ่งทำการเกี่ยวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใดอย่างเดียวหรือหลายอย่างก็
ตาม และสินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสินในหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ ๒๐ บาทขึ้นไป 

  ๒.๑.๔ ผู้ประกอบกิจการหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใดอย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม 
และขายสินค้าที่ผลิตได้ คิดราคารวมทั้งสิ้นในหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ ๒๐ บาทขึ้นไป หรือในวันหนึ่งวันใดมีสินค้าที่
ผลิตได้มีราคารวมทั้งสิ้นตั้งแต่ ๕๐๐ บาทข้ึนไป 

  ๒.๑.๕ ผู้ประกอบกิจการขนส่งทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟหรือเรือยนต์ประจำทาง การขนส่ง    
โดยรถไฟการขนส่งโดยรถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจำทาง การขายตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน   
การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน การทำโรงรับ 
จำนำ และการทำโรงแรม 
   

การให้บริการ จันทร์ - ศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
บริการช่วงพักกลางวัน เวลา ๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น. 
โทรสาร.๐๔๒-๒๑๙-๙๑๗ 



๒ 

 

๒.๑.๖ ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 

  ๒.๑.๗ ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 

  ๒.๑.๘ ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

  ๒.๑.๙ การบริการอินเทอร์เน็ต 

  ๒.๑.๑๐ ให้เช่าพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

๒.๑.๑๑ บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่าน
ระบบเครือข่ายอินเทรอ์เน็ต 

๒.๑.๑๒ การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต 

๒.๑.๑๓ การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 

๒.๑.๑๔ การให้บริการเครื่องเกมส์ 
๒.๑.๑๕ การให้บริการตู้เพลง 

๒.๑.๑๖ โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง และ
ผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 

๒.๒ ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างส่วนจำกัด บริษัทจำกัด และบริษัทมหาชนจำกัด ตาม ๑.๔ - ๑.๕ ซึ่ง
ประกอบกิจการดังต่อไปนี้ ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
  ๒.๒.๑ ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 

  ๒.๒.๒ ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 

  ๒.๒.๓ ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

  ๒.๒.๔ การบริการอินเทอร์เน็ต 

  ๒.๒.๕ ให้เช่าพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

๒.๒.๖ บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่าน
ระบบเครือข่ายอินเทรอ์เน็ต 

๒.๒.๗ การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต 

๒.๒.๘ การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 

๒.๒.๙ การให้บริการเครื่องเกมส์ 
๒.๒.๑๐ การให้บริการตู้เพลง 

๒.๒.๑๑ โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง   
และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 

 **กรณีที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็นคนต่างด้าวว หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตตั้ง
สำนักงานขาสาในประเทศไทย จะต้องตรวจสอบดูด้วยว่ากิจการที่ดำเนินการนั้นต้องได้รับอนุญาตตามพระราชบัญญัติ
การประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว พ.ศ.๒๕๔๒ หรือไม่ หากเป็นกิจการค้าที่ต้องได้รับอนุญาตผู้ประกอบพาณิชยกิจ
จะต้องได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการค้าก่อนยื่นจดทะเบียนพาณชย์** 
 
 
 



๓ 

 

๓. พาณิชยกิจที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  
 ๓.๑ การเร่ การค้าแผงลอย 

 ๓.๒ พาณิชยกิจเพื่อการบำรุงศาสนาหรือเพ่ือการกุศล 

 ๓.๓ พาณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งได้มีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งขึ้น 

 ๓.๔ พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม 

 ๓.๕ พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ์ 
 ๓.๖ พาณิชยกิจของกลุ่มเกษตรกรที่ได้จดทะเบียนตาม ปว.๑๔๑ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๑๕ 

๔. กำหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ๔.๑ จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ ต้องจดทะเบียนภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ 

 ๔.๒ การเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ต้องจดทะเบียนภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง
ตามรายการเปลี่ยนแปลง ดังนี้ 
  ๔.๒.๑ เปลี่ยนชื่อที่ใช้งานประกอบพาณิชยกิจ 

  ๔.๒.๒ เลิกประกอบพาณิชยกิจบางส่วน หรือเพ่ิมใหม่ 
  ๔.๒.๓ เพ่ิมหรือลดเงินทุน 

  ๔.๒.๔ ย้ายสำนักงานใหญ่ 
  ๔.๒.๕ เปลี่ยนผู้จัดการ 

  ๔.๒.๖ เจ้าของหรือผู้จัดการเปลี่ยนที่อยู่ 
  ๔.๒.๗ ย้าย เลิก หรือเพ่ิมสาขา โรงเก็บสินค้า หรือตัวแทนค้าต่าง 

  ๔.๒.๘ แก้ไขเพ่ิมเติมผู้เป็นหุ้นส่วน (หุ้นส่วน / ออก) เงินลงทุนหุ้น จำนวนลงทุนของห้าง 

  ๔.๒.๙ จำนวนเงินทุน จำนวนหุ้น และมูลค่าของบริษัทจำกัด จำนวนและมูลค่าหุ้นที่บุคคลแต่ละ
สัญชาติถืออยู่ 
  ๔.๒.๑๐ รายการอ่ืนๆ เช่น แก้ไขชื่อเว็บไซต์ ชื่อโรมัน ฯลฯ 

 ๔.๑ เลิกประกอบการพาณิชยกิจ ต้องจดทะเบียนภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันที่เลิกประกอบการพาณิชยกิจ 

 ๔.๔ ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต้องยื่นขอใบแทนภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันที่สูญหาย 

๕. หน้าที่ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 

 ๕.๑ ต้องขอจดทะเบียนต่อนายทะเบียนภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันที่เริ่มประกอบ เปลี่ยนแปลง หรือ เลิก
กิจการ 

 ๕.๒ ต้องแสดงใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ ณ สำนักงานในที่เปิดเผยและเห็นได้ง่าย 

 ๕.๓ ต้องจัดให้มีป้ายชื่อที่ใช้การประกอบพาณิชยกิจหน้าสำนักงานแห่งใหญ่และสำนักงานสาขาโดยเปิดเผย
ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันที่จดทะเบียนพาณิชย์ ป้ายชื่อให้เขียนเป็นอักษรไทย อ่านง่ายและชัดเจน จะมีอักษร
ต่างประเทศในป้ายชื่อด้วยก็ได้ และจะต้องตรงกับชื่อที่จดทะเบียนไว้ หากเป็นสำนักงานสาขาจะต้องมีคำว่า “สาขา” 

ไว้ด้วย 

 ๕.๔ ต้องยื่นคำขอใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันที่สูญหาย หรือชำรุด 

 ๕.๕ ต้องไปให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับรายการจดทะเบียนตามคำสั่งของนายทะเบียน 

 ๕.๖ ต้องอำนวยความสะดวกแก่นายทะเบียนและพนักงานเจ้าหน้าที่ ซึ่งเข้าทำการตรวจสอบในสำนักงานของ
ผู้ประกอบกิจการ 



๔ 

 

๖. บทกำหนดโทษ 

 ๖.๑ ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไม่ยอมให้ถ้อยคำ ไม่ยอมให้พนักงานเจ้าหน้าที่
เข้าไปตรวจสอบในสำนักงาน มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน ๒ ,๐๐๐ บาท กรณีไม่จดทะเบียนอันเป็นความผิด
ต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน ๑๐๐ บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 

 ๖.๒ ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายไม่ยื่นคำร้องขอใบแทน หรือไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ที่สำนักงานที่
เห็นได้ง่าย ไม่จัดทำป้ายชื่อ มีความผิดปรับ ๒๐๐ บาท และถ้าเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน ๒๐ บาท 
จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง 

 ๖.๓ ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งกระทำการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดยเจตนาทุจริต ปลอมสินค้า หรือกระทำ
การทุจริตอื่นใดอย่างร้ายแรงในการประกอบกิจการจะถูกถอนใบทะเบียนพาณิชย์ เมื่อถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์ 
แล้วจะประกอบกิจการต่อไปไม่ได้ เว้นแต่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์จะสั่งให้รับจดทะเบียนพาณิชย์ใหม่ 
 ๖.๔ ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจต่อไป มีความผิด
ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท หรือจำคุกไม่เกิน ๑ ปี หรือท้ังจำทั้งปรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

รายการเอกสารฐานประกอบ 

      การจดทะเบียนพาณิชย์จัดตั้งใหม่ 

      เอกสารประกอบการจดทะเบียนพาณิชย์จัดตั้งใหม่ 

     ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์  จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์  จำนวน ๑ ฉบับ 

      กรณีที่ผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์มีการเช่าบ้าน 

     ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์  จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๒. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์   จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๓. สำเนาสัญญาเช่า       จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๔. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ให้เช่า (พร้อมรับรองเอกสาร)  จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๕. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า (พร้อมรับรองเอกสาร)  จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๖. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้ประกอบการ (พร้อมรับรองเอกสาร) จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๗. หนังสือมอบอำนาจ      จำนวน ๑ ฉบับ 

       (หรือ)  ๘. สำเนาโฉนดที่ดิน กรณีบ้านเช่าเป็นบ้านว่างไม่มีผู้ใดเป็นเจ้าของบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 

        การเปลี่ยนแปลงทะเบียนทะเบียนพาณิชย์ 

      เอกสารประกอบการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
     ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์  จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์  จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๓. ใบทะเบียนพาณิชย์ตัวจริง      จำนวน ๑ ฉบับ 

     เอกสารประกอบเพิ่มเติม กรณีที่ต้องการเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบการ 

     ๔. สำเนาสัญญาเช่า       จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๕. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ให้เช่า (พร้อมรับรองเอกสาร)  จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๖. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าของบ้านที่ใช้ประกอบการ   จำนวน ๑ ฉบับ 

         (พร้อมรับรองเอกสาร)  

     ๗. หนังสือมอบอำนาจ      จำนวน ๑ ฉบับ 
   
        การยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
      เอกสารประกอบการยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 

     ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์  จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๒. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์   จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๓. ใบทะเบียนพาณิชย์ตัวจริง      จำนวน ๑ ฉบับ 
 
 
 
 
 
 

 



๖ 

 

        การคัดรับรองสำเนา 

      เอกสารประกอบการคัดรับรองสำเนา 

     ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๒. สำเนาทะเบียน       จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๓. ใบทะเบียนพาณิชย์ตัวจริง      จำนวน ๑ ฉบับ 

        การออกใบแทน 
      เอกสารประกอบการออกใบแทน 

     ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๒. สำเนาทะเบียน       จำนวน ๑ ฉบับ 

     ๓. ใบทะเบียนพาณิชย์ตัวจริง กรณีใบทะเบียนพาณิชย์ตัวจริงชำรุด จำนวน ๑ ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียมทะเบียนพาณิชย์ 
     ๑. การจดทะเบียนพาณิชย์จัดตั้งใหม่     ฉบับละ ๕๐ บาท 

     ๒. การเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์     ฉบับละ ๒๐ บาท 

     ๓. การยกเลิกทะเบียนพาณิชย์      ฉบับละ ๒๐ บาท 

     ๔. การคัดรับรองสำเนา      ฉบับละ ๓๐ บาท 

     ๕. การออกใบแทน       ฉบับละ ๓๐ บาท 
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***ตัวอย่างแบบฟอร์มข้ันตอนการขอจดทะเบียนพาณิชย์จัดตั้งใหม่*** 
 ๑. แบบ ทพ.๑ (ใช้ทั้ง ๒ หน้า) 
 ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      

 ๓. สำเนาทะเบียน  

 ๔. รูปป้าย (วัดขนาดของป้ายมาด้วย) 
 ๕. รูปถ่ายหน้าร้านประกอบการ (วัดขนาดของที่ประกอบกิจการมาด้วย)  
    

(หรือ) ๖. สำเนาโฉนดที่ดินที่ตั้งประกอบการ กรณีบ้านเช่าเป็นบ้านว่างไม่มีผู้ใดเป็นเจ้าของบ้าน 

(หรือ) ๗. หนังสือมอบอำนาจ 

(หรือ) ๘. รายละเอียดเว็บไซต์    
 



 



 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 
 

 



 

 

 ตัวอย่างรูปป้าย (วัดขนาดของป้าย) 
 

 
ตัวอยา่ง 70 เซนติเมตร X 100 เซนติเมตร 

 
ตัวอย่างรูปถ่ายหน้าร้านประกอบการ (วัดขนาดของท่ีประกอบกิจการ)  
  

 
 

ตัวอย่าง 10 เมตร X 12 เมตร 



 

 
 
 
 



 

 
 
 



 

 


