
 

 

    

 

 

 

คู่มือการจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักปลัด 

องค์การบริหารส่วนตำบลมะรือโบออก 

อำเภอเจาะไอร้อง  จงัหวัดนราธิวาส 



งานที่ให้บริการ : การจดทะเบียนพาณิชย์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลมะรือโบออก อำเภอเจาะไอร้อง จังหวัดนราธิวาส  
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวซูฮาดะห์   อาแว ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ :    สำนักปลัด อบต.มะรือโบออก ถนนปิเหล็ง – มะรือโบ หมู่ที่ 6                
ตำบลมะรือโบออก อำเภอเจาะไอร้อง จังหวัดนราธิวาส โทรศัพท์ 073-530930-1 โทรสาร  073-530931 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
              ตั้งแต่เวลา 8.30 น. – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ  

ตามแผนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และแผนปฏิบัติการ        
กำหนดขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี 2) กำหนดให้กรมพัฒนาธุรกิจการค้าถ่ายโอน 
งานจดทะเบียนพาณิชย์ ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 จากองค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) ให้แก่
เทศบาลและองค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) ภายในปีพ.ศ. 2553 และยังได้จัดทำคู่มือการ จดทะเบียนพาณิชย์ ตาม
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ขึ้น เพื่อเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของ นายทะเบียนพาณิชย์ พนักงาน
เจ้าหน้าที่และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียวหรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือ นิติบุคคลรวมทั้ง
นิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ ที่มาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทยซึ่งประกอบกิจการค้าอันเป็นพาณิชยกิจ
ตามที่กระทรวงพาณิชย์กำหนด                 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  

     ขัน้ตอน               ผู้ดำเนินการ 

 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ยื่นคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)    ประชาชน  

              (ระยะเวลา 10 นาที)  

2. ตรวจสอบเอกสารการยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์     เจ้าหน้าที่ 

  (ระยะเวลา 5 นาที)  

3. ชำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบเสร็จรับเงิน      ประชาชน  

(ระยะเวลา 2 นาที)  

4. จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์        เจ้าหน้าที่  

(ระยะเวลา 20 นาที)  

5. เสนอผู้อนุมัติลงนามในใบทะเบียนพาณิชย์      เจ้าหน้าที่ 

(ระยะเวลา 0.5 วัน) 

ระยะเวลาให้บริการ  ไม่เกิน 1 วัน 



 
 
 
 

จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน 
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

• หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่  และสำเนาสัญญาเช่า 
• สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าและสำเนาบัตรประชาชนของสถานที่ 
• สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ 

5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
• หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์   10 บาท 
• สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือ
แผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือ
รับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
 

 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน 
4) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

• หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ 
• สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ 
• สำเนาสัญญาเช่า 
• สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่ 
• สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่ 

5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
• หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์   10 บาท 
• สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

6) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) 
 
 
 
 
 

เอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ 



จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

• สำเนาใบมรณบัตร 
• สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท 

6) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
• หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์     10 บาท 
• สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

 
 

 
อัตราค่าธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ 50 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ 20 บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ        20 บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ     30 บาท 
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ   

รายหนึ่ง    เรียกเก็บครั้งละ 20 บาท 
6. ค ่าธรรมเน ียมการคัดสำเนาและร ับรองสำเนาเอกสารเก ี ่ยวก ับการจดทะเบ ียนพาณิชย์              

เรียกเก็บ ฉบับละ     30  บาท 
 

บทกำหนดโทษ 
 

1. ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียนพาณิชย์ ภายใน  30 วัน แสดงรายการเท็จ มีความผิดต้อง
ระวางโทษปรับ ไม่เกิน 2,000 บาท กรณีไม่จดทะเบียนพาณิชย์อันเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีก
วันละไม่เกิน 100 บาท 

2. ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย แต่ไม่ยื่นคำร้องขอใบแทน ภายใน 30 วัน หรือไม่แสดงใบทะเบียน
พาณิชย์ไว้ที่สำนักงานให้เห็นได้ง่าย มีความผิดปรับไม่เกิน 200 บาท และในกรณีเป็นความผิด
ต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน   20 บาท 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์ แล้วยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจต่อไป มี
ความผิดต้องระวางโทษ ปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือจำคุกไม่เกิน 1 ปี หรือ ทั้งปรับทั้งจำ 

 
  

 


