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ค าน า 
 

องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านา หน้าที่ตามกฎหมาย ัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ อ านา หน้าที่
ตามกฎหมายก าหนดแผนและขั้นตอนการกระ ายอ านา ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อ านา หน้าที่ตาม
กฎหมาย ัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านา หน้าที่ในการ พัฒนาต าบลทั้งในด้าน
เศรษฐกิ  สังคม และวัฒนธรรม กิ การสาธารณะที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านา  หน้าที่ ัดท าสามารถ  าแนก 
ได้2 ประเภท คือ กิ การที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขต องค์การบริหารส่วนต าบลและกิ การที่
องค์การบริหารส่วนต าบล อา  ัดท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล นอก ากอ านา หน้าที่ตามพระราชบัญญัติ
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไข เพ่ิมเติมแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลยังมี
อ านา หน้าที่เพ่ิมเติมในการ ัดระบบบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามมาตรา 16  
แห่ง พ.ร.บ.ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระ าย อ านา ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 งาน ด
ทะเบียนพาณิชย์ถือเป็นการปฏิบัติภารกิ ที่  กรมพัฒนาธุรกิ การค้าถ่ายโอนงาน ดทะเบียนพาณิชย์ตาม
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  ากองค์การบริหารส่วน ังหวัด (อบ .) ให้แก่เทศบาลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล (อบต.) ตั้งแต่ พ.ศ.2553  นถึงปั  ุบัน ตามแผนการกระ ายอ านา ให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 และแผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการกระ าย อ านา ให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามภารกิ ของเ ้าหน้าที่เป็นมาตรฐานเดียวกันซึ่งผู้ปฏิบัติงาน 
 ะต้องทราบ เข้าใ  และถือปฏิบัติตามที่ระบุในคู่มือ  ะส่งผลให้การด าเนินงานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ  
และบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ เป็นดัชนีวัดคุณธรรมการท างานในหน่วยงาน ส่งผลให้รับบริการหรือ ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียได้มีความเข้าใ ที่ถูกต้องมีแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเ น ซึ่ง ะน าไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและ
เป็นการป้องกันหรือการตรว สอบเพ่ือป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการขอรับบริการ  ในเรื่องดังกล่าว 
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน ดทะเบียนพาณิชย์ ที่ได้ ัดท าขึ้นนี้ ะ
เป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ เ ้าหน้าที่ และ  ผู้ที่เกี่ยวข้องพอสมควร 
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คู่มือการจดทะเบียนพาณิชย์การจดทะเบียนพาณิชย์ 

 
งานที่ให้บริการ                      การ ดทะเบียนพาณิชย์,เปลี่ยนแปลง,การยกเลิก 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วัน ันทร์ ถึง วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ อบต.คลองน้อย เลขที่ 9 หมู่ที่ 3 ต าบลคลองน้อย อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี  
     ังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 โทร 077-380920-1  
    www.klongnoi.go.th 

เงื่อนไขในการขอรับบริการ 

 -ผู้มีหน้าที่ ดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว ซึ่งประกอบกิ การ อันเป็นพาณิชย์กิ ตามที่
กระทรวงพาณิชย์ก าหนด 
 - การ ดทะเบียนพาณิชย์ต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขตอบต.คลองน้อยภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ประกอบ
กิ การ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิ การ 

วิธีการ ขั้นตอนในการขอรับบริการ 

 1.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอ  ต่อเ ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
 2.เ ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรว ค าขอ และ  หลักฐานต่างๆ 
 3.ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์  
 4. และช าระค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลาการขอรับบริการ ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

หน้าที่ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ที่ ะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ๒๔๙๙ มีดังต่อไปนี้ 

๑. เมื่อ ดทะเบียนแล้ว ต้อง ัดให้มีป้ายชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิ แสดงไว้ที่หน้าส านักงาน
แห่งใหญ่ โดยเปิดเผยภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้ ดทะเบียน ป้ายนั้นให้เขียนเป็นอักษรไทยอ่านได้ง่ายและชัดเ น 
และ ะมีอักษรต่างประเทศด้วยก็ได้ แต่อักษรต่างประเทศต้องอยู่ใต้ชื่อภาษาไทย ส านักงานสาขาทุกแห่งก็ ะ ต้องใช้
ชื่อและ ัดให้มีป้ายเช่นเดียวกับส านักงานใหญ่ และ ะต้องมีค าว่า “สาขา” ด้วย  

๒. เมื่อได้รับใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)  ากพนักงานเ ้าหน้าที่แล้ว  ะต้องแสดงใบ
ทะเบียนพาณิชย์ไว้ ณ ส านักงานของตนในที่เปิดเผยซึ่งอา เห็นได้ง่าย 
   ๓. ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายหรือช ารุดต้องยื่นค าร้องขอรับใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ภายใน
ก าหนด ๓๐ วัน นับแต่วันที่สูญหาย และเมื่อได้รับใบแทนไปแล้วก็ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับ ข้อ ๒. 
   ๔. เมื่อนายทะเบียนพาณิชย์หรือพนักงานเ ้าหน้าที่เข้าไปท าการตรว สอบในส านักงานของผู้
ประกอบพาณิชยกิ  ก็ ะต้องอ านวยความสะดวกตามสมควร 
   ๕. เมื่อนายทะเบียนพาณิชย์เรียกผู้ประกอบพาณิชยกิ ไปสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกับการ ด
ทะเบียน ผู้ประกอบพาณิชยกิ  ะต้องไปพบนายทะเบียนพาณิชย์หรือพนักงานเ ้าหน้าที่โดยเร็วและต้องให้ถ้อยค าท่ี
เป็น ความ ริงต่อนายทะเบียนหรือพนักงานเ ้าหน้าที่ 
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พาณิชยกิจที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ คือ 

๑. การค้าเร่ การค้าแผงลอย 
   ๒. พาณิชยกิ เพื่อการบ ารุงศาสนาหรือเพ่ือการกุศล 
   ๓. พาณิชยกิ ของนิติบุคคลซึ่งได้มีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกา ัดตั้งขึ้น 
   ๔. พาณิชยกิ ของกระทรวง ทบวง กรม 
   ๕. พาณิชยกิ ของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ์ 
   ๖. พาณิชยกิ ซึ่งรัฐมนตรีได้ประกาศในราชกิ  านุเบกษา ได้แก่ 
           ๖.๑ บริษัท  ากัด ห้างหุ้นส่วน  ากัด ห้างหุ้นส่วนสามัญ  ดทะเบียน ที่เป็นนิติบุคคลตาประมวล 
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ว่าด้วยหุ้นส่วนและบริษัท และได้ยื่นแบบแสดงรายการเก่ียวกับการประกอบธุรกิ  ของ
ห้างหุ้นส่วนบริษัทไว้แล้วต่อนายทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท ยกเว้นบริษัท  ากัด ห้างหุ้นส่วน  ากัด ห้างหุ้นส่วน สามัญ ด
ทะเบียน ที่ประกอบกิ การต่อไปนี้ต้อง ดทะเบียนพาณิชย์ด้วย 
              (๑) ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับ ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิ ิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 

(๒) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
    (๓) ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระเบบเครื่องข่าย
อินเตอร์เน็ต บริการอินเตอร์เน็ตให้เช่าพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขาย 
สินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครื่อข่ายอินเตอร์เน็ต 
    (๔) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเตอร์เน็ต 
    (๕) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
    (๖) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 
    (๗) การให้บริการตู้เพลง 
    (๘) โรงงานแปรสภาพ และสลักและการท าหัตถกรรม ากงาช้าง การค้าปลีกการค้าส่ง 
งาช้างและผลิตภัณฑ์ ากงาช้าง 
       ๖.๒ พาณิชยกิ ของกลุ่มเกษตรกรที่ได้ ดทะเบียนตาม ปว.๑๔๑ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๑๕ 

ใครมีหน้าที่ต้องจดทะเบียนการค้าบ้าง? 

ก่อนอ่ืนเราลองมาส ารว กันก่อนว่าร้านค้าหรือธุรกิ ของเรา อยู่ในเกณฑ์ที่ต้อง ดทะเบียนการค้า
หรือเปล่า โดยทางกรมธุรกิ การค้า กระทรวงพาณิชย์ ได้ระบุผู้ที่มีหน้าที่ ดทะเบียนการค้าหรือทะเบียนพาณิชย์ไว้ 
5 ประเภท คือ 

1. บุคคลธรรมดาคนเดียว (กิ การเ ้าของคนเดียว) 
2. ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
3. นิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งส านักงานสาขาในประเทศไทย 
4. ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วน  ากัด 
5. บริษัท  ากัด บริษัทมหาชน  ากัด 

ก าหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์ 
       1.  ดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ ต้อง ดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิ  
       2. การเปลี่ยนแปลงรายการ ดทะเบียน ต้อง ดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่มีการ
เปลี่ยนแปลง ตามรายการเปลี่ยนแปลง ดังนี้ 
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             - เปลี่ยนชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิ  
- เลิกประกอบพาณิชยกิ บางส่วน หรือเพ่ิมใหม่ 

             - เพ่ิมหรือลดเงินทุน 
- ย้ายส านักงานใหญ่ 
- เปลี่ยนผู้ ัดการ 
- เ ้าของหรือผู้ ัดการเปลี่ยนที่อยู่ 

             - ย้าย เลิก หรือเพ่ิมสาขา โรงเก็บสินค้า หรือตัวแทนค้าต่าง 
- แก้ไขเพ่ิมเติมผู้เป็นหุ้นส่วน (หุ้นส่วนเข้า/ออก) เงินลงหุ้น   านวนเงินลงทุนของห้าง 
-   านวนเงินทุน   านวนหุ้น และมูลค่าหุ้นของบริษัท  ากัด   านวนและมูลค่าหุ้นที่บุคคล

แต่ละสัญชาติถืออยู่ 
- รายการอื่นๆ เช่น แก้ไขชื่อเว็บไซต์ ชื่ออักษรโรมัน ฯลฯ  

3.  เลิกประกอบพาณิชยกิ  ต้อง ดทะเบียนภายใน 30 วนันับแต่วันที่เลิกประกอบพาณิชยกิ  
4. ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต้องยื่นขอใบแทนภายใน 30 วันนับแต่วันสูญหาย 

บทก าหนดโทษ 
   1. ประกอบพาณิชยกิ โดยไม่ ดทะเบียน แสดงรายการเท็  ไม่ยอมให้ถ้อยค า ไม่ยอมให้พนักงาน
เ ้าหน้าที่เข้า ไปตรว สอบในส านักงาน มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท กรณีไม่ ดทะเบียนอัน
เป็นความผิด ต่อเนื่องปรับอีกวันละไม่เกิน 100 บาท  นกว่า ะได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
       2. ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายไม่ยื่นค าร้องขอใบรับแทน หรือไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ที่
ส านักงาน ที่เห็นได้ง่าย ไม่ ัดท าป้ายชื่อ มีความผิดปรับไม่เกิน 200 บาท และถ้าเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวัน
ละไม่เกิน 20 บาท  นกว่า ะได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง  
   3. ผู้ประกอบพาณิชยกิ ซึ่งกระท าการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดยเ ตนาทุ ริต ปลอมสินค้า 
หรือกระท าการทุ ริตอื่นใดอย่างร้ายแรงในการประกอบกิ การ ะถูกถอนใบทะเบียนพาณิชย์ เมื่อถูกสั่งถอนใบ
ทะเบียน พาณิชย์แล้ว ะประกอบกิ การต่อไปไม่ได้ เว้นแต่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ ะสั่งให้รับ ดทะเบียน
พาณิชย์ใหม่ 
       4. ผู้ประกอบพาณิชยกิ ที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิ ต่อไป  
มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือ  าคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือทั้งปรับทั้ง  า 
เอกสารที่ใช้ขอรับบริการกรณีขอจดทะเบียนพาณิชย์(รายใหม่) 
  1. ค าขอ ดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) หรือหากมีเว็บไซต์ให้แนบเอกสารรายละเอียดเกี่ยวกับ
เว็บไซต์ด้วย 
 2. ส าเนาบัตรประ  าตัว 
    - กรณีบุคคลธรรมดา ได้แก่ ส าเนาบัตรประ  าตัวประชาชน 
  - กรณีนิติบุคคล ได้แก่ ส าเนาบัตรประ  าตัวผู้ ัดการของห้างหุ้นส่วนหรือของกรรมการผู้มีอ านา 
ของบริษัท  ากัด หรือบริษัทมหาชน  ากัด (ไม่ต้องแนบหนังสือรับรองการ ดทะเบียนเป็นนิติบุคคล) 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านหรือสถานที่ตั้งร้านค้าพาณิชย์    านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาสัญญาเช่า/หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่     านวน 1 ฉบับ 
5. หนังสือมอบอ านา (ถ้ามี)พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบอ านา     านวน ชดุ 
6. แผนที่ตั้งร้าน         านวน 1 ฉบับ 
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เอกสารที่ใช้ขอรับบริการกรณีขอเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 

1. ค าขอเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  
2. ใบทะเบียนพาณิชย์ตัว ริง    านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาบัตรประชาชน        านวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือมอบอ านา (ถ้ามี)พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบอ านา    านวน 1 ชุด 

 
เอกสารที่ใช้ขอรับบริการกรณีขอเลิกประกอบพาณิชย์ 

1. ค าขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  
2. ใบทะเบียนพาณิชย์ตัว ริง   านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาบัตรประชาชน   านวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือมอบอ านา (ถ้ามี)พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบอ านา    านวน 1 ชุด 

อัตราค่าธรรมเนียม 

 –  ดทะเบียนพาณิชย์ใหม่ ทพ.0403  50 บาท 
– เปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์รายการละ 20 บาท 
– เลิกประกอบพาณิชย์    20 บาท 
– ขอคัดส าเนา     30 บาท 
– ขอใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์   20 บาท 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 
 

ตัวอย่างแบบพิมพ ์
 1. แบบ ทพ. 
 
 

 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


