
 
คู่มือสําหรบัประชาชน 

เทศบาลตําบลหนองนาคาํ  อําเภอหนองนาคํา  จังหวัดขอนแกน่ 
 

 
งานทีใ่หบ้รกิาร 

 
การบริการจดทะเบียนพาณิชย์  ตามพระราชบัญญั ติทะเบียนพาณิชย์ 
พุทธศักราช ๒๔๙๙ 
 

 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ 

 
เทศบาลตําบลหนองนาคํา 
 

 
ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
 

สถานที/่ช่องทางใหบ้ริการ    ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
สํานักงานเทศบาลตําบลหนองนาคํา ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ  ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
  

 กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ต้ังแต่เดือน มกราคม 2554 เป็นต้นไปโดยให้ 
อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ตํ า บ ล รั บ จ ด ท ะ เ บี ย น ใ น เ ข ต พ้ื น ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ เ พื่ อ เ ป็ น ก า ร อํ า น ว ย                 
ความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่าย                 
ในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถนําหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้ทําธุรกรรมได้โดยมี
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดังน้ี 
 ๑. ประเภทของการจดทะเบียนพาณิชย์การจดทะเบียนพาณิชย์มี 3 ประเภท ได้แก่  

 ๑.1 การจดทะเบียนพาณิชย์  (ต้ังใหม)่ 
 ๑.2 การจดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 

  ๑.3 การจดทะเบียนเลิก 
 ๒. ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนคือ บุคคลธรรมดาคนเดียวหรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคล
รวมท้ังนิติบุคคลท่ีต้ังขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ ที่มาต้ังสํานักงานสาขาในประเทศไทยซึ่งประกอบกิจการค้า
อันเป็นพาณิชยกิจตามที่กระทรวงพาณิชย์กําหนด 
 ๓. หน้าที่ของผู้ประกอบกิจการ 
  ๓.1 ต้องแสดงใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ณสํานักงานในที่เปิดเผย
และเห็นได้ง่าย 
  ๓.2 ต้องจัดให้มีป้ายช่ือที่ใช้ในการประกอบกิจการไว้หน้าสํานักงานแห่งใหญ่และสํานักงาน
สาขาโดยเปิดเผยภายในเวลา 30 วันนับแต่วันที่จดทะเบียนพาณิชย์ป้ายช่ือให้เขียนเป็นอักษรไทยอ่านง่ายและ
ชัดเจนจะมีอักษรต่างประเทศในป้ายช่ือด้วยก็ได้และจะต้องตรงกับช่ือที่จดทะเบียนไว้หากเป็นสํานักงานสาขา
จะต้องมีคําว่า"สาขา"ด้วย 

/๓.๓ ต้องไปให้... 
 
 



 
  3.๓ต้องไปให้ข้อเท็จจริงเก่ียวกับรายการจดทะเบียนตามคําสั่งของนายทะเบียน 
  ๓.4 ต้องอํานวยความสะดวกแก่นายทะเบียนและพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งเข้าทําการตรวจสอบ       
ในสํานักงานของผู้ประกอบกิจการ 
  ๓.5 ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายหรือชํารุดต้องย่ืนคําร้องขอรับใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์
ภายในกําหนด 30 วันนับแต่วันที่สูญหาย 
 ๔. กิจการค้าที่เป็นพาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

 ๔.๑ การทําโรงสีข้าวและการทําโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 
 ๔.๒ การขายสินค้ารวมทั้งสิ้นในวันหน่ึงเป็นเงิน ต้ังแต่ 20 บาท ขึ้นไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้

เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินต้ังแต่ 500 บาท ขึ้นไป 
 ๔.๓ การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่าง ซึ่งทําการเก่ียวกับสินค้ามีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินต้ังแต่ 

20 บาทข้ึนไป 
 ๔.๔ การประกอบหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมและขายสินค้าที่ผลิตได้ 
 ๔.๕ การขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนต์ประจําทางการขนส่งโดยรถไฟ 

การขนส่งโดยรถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจําทาง การขาย  ทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน 
การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายต๋ัวเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน การทําโรง
รับจํานําและการทําโรงแรม  

 ๔.๖ การขาย การผลิตหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นซีดิทัศน์ดีวีดี หรือ แผ่นวี
ดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 

 ๔.๗ ขายอัญมณี หรือเคร่ืองประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
 ๔.๘ การซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่าย

อินเทอร์เน็ต  
 ๔.๙ การบริการอินเทอร์เน็ต  
 ๔.๑๐ การให้เช่าพ้ืนที่ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่าย   

  ๔ .๑๑ การบริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต 

 ๔.๑๒ การให้บริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเทอร์เน็ต 
 ๔.๑๓ การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
 ๔.๑๔ การให้บริการเคร่ืองเล่นเกมส์ 
 ๔.๑๕ การให้บริการตู้เพลง 
 ๔.๑๖ โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการทําหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่ง

งาช้าง และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 
 ๕. กําหนดระยะเวลาการจดทะเบียน 
  ๕.1 จดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่)ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน  
30  วัน  นับต้ังแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ 

  ๕.๒ จดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
ถ้าผู้ประกอบพาณิชยกิจ  มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตามรายการข้างล่างน้ี ผู้ประกอบพาณิชย
กิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้
เดิม 

/๕.๓การจดทะเบียน.... 
 

 



 
 ๕.๓ การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจในกรณีที่มีผู้ประกอบพาณิชยกิจเลิกประกอบ

กิจการ  ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบกิจการ ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ 
 ๖. รายการที่ต้องย่ืนจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง  มีดังน้ี 

1)เลิกชนิดประกอบกิจการบางส่วนและ/หรือเพ่ิมใหม ่
2) เปลี่ยนช่ือที่ใช้ในการประกอบกิจการ 
3) ย้ายสํานักงานใหญ ่
4) เปลี่ยนผู้จัดการ 
5) เจ้าของหรือผู้จัดการย้ายที่อยู่ 
6) เพ่ิมหรือลดเงินทุน 
7) ย้าย เลกิ หรือ เพ่ิมสาขา โรงเก็บสินค้า หรือตัวแทนค้าต่าง 
8) รายการอ่ืน ๆ เช่น  เจ้าของหรือผู้จัดการเปลี่ยนช่ือตัวหรือช่ือสกุล  เป็นต้น 

๗. บทกําหนดโทษ 
  ๗.๑ ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียนพาณิชย์ ภายใน 30 วัน แสดงรายการเท็จ มี
ความผิดต้องระวางโทษปรับ ไม่เกิน 2,000 บาท กรณีไม่จดทะเบียนพาณิชย์อันเป็นความผิดต่อเน่ือง ปรับอีก
วันละไม่เกิน 100 บาท 
  ๗.๒ ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย แต่ไม่ย่ืนคําร้องขอใบแทน ภายใน 30 วัน หรือไม่แสดงใบ
ทะเบียนพาณิชย์ไว้ที่สํานักงานให้เห็นได้ง่าย มีความผิดปรับไม่เกิน 200 บาทและในกรณีเป็นความผิดต่อเน่ือง 
ปรับอีกวันละไม่เกิน 20 บาท 

  ๗.๓ ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์ แล้วยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจ
ต่อไป มีความผิดต้องระวางโทษ ปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือจําคุกไม่เกิน 1 ปี หรือ ทั้งปรับทั้งจํา 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
   

  ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประสงค์จะขอจดทะเบียนพาณิชย์ย่ืนคําขอจด
ทะเบียน (แบบ ทพ .) พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอจดทะเบียน (ระยะเวลาไม่เกิน                
๕ นาที) 
 
๒ . เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานการขอจดทะเบียน (ระยะเวลา                    
ไม่เกิน ๕ นาที) 
 

๓. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงในระบบจดทะเบียน
พาณิชย์และพิมพ์ใบสํ าคัญทะเบียนพาณิช ย์
(ระยะเวลา ๑๕ นาที) 
 

๔ .  ผู้ ป ระสงค์ ขอจดทะ เ บียนพาณิช ย์ ชํ า ระ
ค่ า ธ ร รม เนี ย มและรั บ ใบทะ เ บี ยนพา ณิช ย์
(ระยะเวลา ๕ นาที) 

 

 

กองคลัง เทศบาลตําบลหนองนาคํา 
สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลนากอก 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง เทศบาลตําบลหนองนาคํา 
 
 
 
 

กองคลัง เทศบาลตําบลหนองนาคําอผู้ได้ 

 

 
 
กองคลัง เทศบาลตําบลหนองนาคําเจ้า



 
 
ระยะเวลา 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๓๐ นาที นับแต่วันรับคําร้อง 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

 ๑. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จํานวน ๑ ชุด 
 ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔. กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 

 ๔.๑ หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่   จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔.๒ สําเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ  จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔.๓ สําเนาสัญญาเช่า     จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔.๔ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของสถานที่  จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔.๕ สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่   จํานวน ๑ ฉบับ 

 ๕. กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 
 ๕.๑ หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๕.๒ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 
จํานวน ๑ ฉบับ 

 ๖. กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ต้องมีสําเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้
เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าจากเจ้าของลิขสิทธ์ิ  

 ๗. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
 

 จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
 ๑. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จํานวน ๑ ชุด 
 ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔. กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 

 ๑. หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่   จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๒. สําเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ  จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สําเนาสัญญาเช่า     จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของสถานที่  จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๕. สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่   จํานวน ๑ ฉบับ 

 ๕. กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 
 ๕.๑ หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์10 บาท จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๕.๒ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 
 จํานวน ๑ ฉบับ 

 ๖. ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403)    จํานวน ๑ ฉบับ 
/จดทะเบียนพาณิชย์... 



 
 

 จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
 ๑. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จํานวน ๑ ชุด 
 ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔. ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403)    จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๕. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

 ๕.๒ สําเนาใบมรณบัตร     จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๕.๓ สําเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท   จํานวน ๑ ฉบับ 

 ๖. กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 
 ๖.๑ หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๖.๒ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 
 จํานวน ๑ ฉบับ 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

 ๑. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ 50 บาท 

 ๒. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ 20 บาท 

 ๓. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ 20 บาท 

 ๔. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ 30 บาท 

 ๕. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจราย
หน่ึง เรียกเก็บครั้งละ 20 บาท 

 ๖. ค่าธรรมเนียมการคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ 
ฉบับละ 30 บาท 

 
การรบัเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ สํานักงานปลัดเทศบาล
หมายเลขโทรศัพท์ : 0๔๒๖๓๘๓๖๔  หรือเว็บไซต์เว็บไซต์ http://bankok-nongnakum.go.th 
 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

๑. คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
๒. หนังสือมอบอํานาจ 
 
 
 
 

/แบบ ทพ. ... 
 



 
 

 

 
 
 
 

/ตัวแทนค้าต่าง... 



 
 

 

 
 

/ตัวอย่างการเขียน... 



 
 
 

(ตัวอย่างการเขียน) 

 
 
 

/ตัวแทนค้าต่าง... 
 



 
 

 

 
 
 
 

/หนังสือมอบอํานาจ... 
 
 



 
 

 

 
 

/ตัวอย่างการเขียน... 
 



 
 
 

หนังสือมอบอํานาจ 
 

เขียนที่  ร้านดินเจริญดี   ง 
 

                 วันที่  ๑๖ มีนาคม ๒๕๔8          ง 
  โดยหนังสือฉบับน้ี ข้าพเจ้าขอมอบอํานาจให้          นางสาวสวยงาม  ใจดี                    . 
                                                             ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร        ประจําตัวประชาชน                   . 
เลขที่          ๓ 4016 00199 44 4             ซึ่งออกให้ ณ        อําเภอหนองนาคํา                         . 
                                                             เมื่อวันที่          ๑๒  พฤษภาคม   ๒๕๔๕                   . 
อยู่บ้านเลขที่          100                          ตรอก/ซอย                        -                               . 
ถนน                   -                                แขวง (ตําบล)                  บ้านโคก                           . 
เขต (อําเภอ)         หนองนาคํา                    จังหวัด                ขอนก่น                         . 
หมายเลขโทรศัพท์                       089-4233355                (ของผู้รับมอบอํานาจ) เป็นผู้มาขอย่ืน 
จดทะเบียน                        พาณิชย์                                                                                  . 
   (พาณิชย์ , เปลี่ยนแปลง , เลกิพาณิชยกิจ) 
ของ                                ร้านดินเจริญดี                                ต่อนายทะเบียนพาณิชย์ แทนข้าพเจ้า 
                     (ช่ือที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ) 
ตลอดจนให้มีอํานาจแก้ไขถ้อยคําหรือข้อความใดๆ ในคําขอจดทะเบียนได้ทั้งสิ้น  และให้มีอํานาจรับทราบ
คําสั่งจากนายทะเบียนพาณิชย์แทนข้าพเจ้าได้ด้วย 
  ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบซึ่งอาจจะมีขึ้นเน่ืองจากการรับมอบอํานาจน้ีโดยสิ้นเชิง 
 
  (ลงลายมือช่ือ)                                                        ผู้มอบอํานาจ 
         (               นายสุดหล่อ  ใจดี                 ) 
 
  (ลงลายมือช่ือ)                                                        ผู้มอบอํานาจ 
         (                                                    ) 
 
  (ลงลายมือช่ือ)                                                         ผู้รับมอบอํานาจ 
         (              นางสาวสวยงาม  ใจดี              ) 
 
  (ลงลายมือช่ือ)                                                         พยาน 
         (                                                    ) 
 
 
 
 
 
 

แบบ ท.พ. 
ปิดอากร 
๑๐ บาท 


