
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือ 
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ในการรับบริการจดทะเบียนพาณิชย ์

 
 
 
 
 
 

เทศบาลตำบลสระบัว 
อำเภอกบินทร์บุรี     จังหวัดปราจีนบุร ี

 



 
คู่มือ/แนวทาง การปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที่ในการรับบริการจดทะเบียนพาณิชย์ 

เทศบาลตำบลสระบัว 
 

  ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  กิจการใดที่กฎหมายว่าด้วยทะเบียน
พาณิชย์กำหนดให้เป็นพาณิชยกิจ  เมื่อกระทรวงพาณิชย์  ประกาศกำหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ ผู้
ประกอบพาณิชยกิจมีหน้าที่  ต้องไปจดทะเบียนพร้อมชำระค่าธรรมเนียม  ณ  สำนักทะเบียนพาณิชย์แห่งท้องที่
อันเป็นที่ตั้งสำนักงานใหญ่ของผู้ประกอบพาณิชยกิจภายในเวลาที่กำหนด  หากฝ่าฝืนต้องระวางโทษตาม
กฎหมาย  ปัจจุบันกรพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์  จาก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  ให้แก่  เทศบาลตำบลสระบัว  ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การ
ตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่  10 ) พ.ศ. 2553  
ลงวันที่  10  พฤศจิกายน  2553  ดังนั้น  ผู้ประกอบพาณิชยกิจในเขต เทศบาลตำบลสระบัว ผู้ใดประสงค์จะ
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เปลี่ยนแปลงหรือเลิกประกอบพาณิชยกิจ  สามารถติดต่อดำเนินการได้ที่  ฝ่าย
อำนวยการ สำนักปลัดเทศบาลตำบลสระบัว โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 
 

  1. ผู้มีหน้าที่จดทะเบียน 
ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์  คือ บุคคลธรรมดาคนเดียวหรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) 

หรือ   นิติบุคคลรวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ   ที่มาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทยซึ่ง
ประกอบกิจการอันเป็นพาณิชยกิจตามที่กระทรวงพาณิชย์กำหนด 

 

2. กิจการค้าท่ีเป็นพาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบยีนพาณิชย์ 
1.  การทำโรงสีข้าวและการทำโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องครัว 
2.  การขายสินค้ารวมทั้งในวันหนึ่งเป็นเงิน  ตั้งแต่  20  บาท  ขึ้นไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้

เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่  500   บาท  ขึ้นไป 
3.  การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างๆ ซึ่งทำการเก่ียวกับสินค้ามีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงิน

ตั้งแต่  20  บาท  ขึ้นไป 
4.  การประกอบหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมและขายสินค้าที่ผลิตได้ 
5.  การขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟ หรือ เรือยนต์ประจำทาง การขนส่งโดยรถไฟ 

การขนส่งโดยรถราง  การขนส่งโดยรถยนต์ประจำทาง  การขายทอดตลาด การรับชื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน 
การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ  การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร  การโพยก๊วน  การทำ
โรงรับจำนำและการทำโรงแรม 

6.  การขาย  การผลิตหรือให้เช่า  แผ่นซีดี  แถบบันทึกวีดทัศน์  แผ่นซีดิทัศน์  ดีวีดี  หรือ 
แผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล  เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 

7.  ขายอัญมณี  หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
8.  การซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่าย

อินเตอร์เน็ต 
9.  การบริการอินเตอร์เน็ต 
10.การให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
11.การบริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์

ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 



12.การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเตอร์เน็ต 
13.การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
14.การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 
15.การให้บริการตู้เพลง 
16.โรงงานแปรสภาพ  แกะสลัก  และการทำหัตถกรรมจากงาช้าง  การค้าปลีก  การค้าส่ง

งาช้าง  และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 
 

3. เอกสารที่ตอ้งใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้  ได้แก่ 
1.  คำขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ  ทพ.) 
2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3.  สำเนาทะเบียนบ้าน 
4.  กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน  ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 
 -  หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ 
 -  สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ 
 -  สำเนาสัญญาเช่า 
 -  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่ 
 -  สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่ 
5.  กรณีมอบอำนาจ  ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 
 -  หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10  บาท 
 -  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
6.  กรณีประกอบพาณิชยกิจ  ขาย  หรือให้เช่า  แผ่นซีดี  แถบบันทึก  วีดิทัสน์  แผ่นวีดิทัศน์  

หรือแผ่นดีวิทัศน์ระบบดิจิทัล  เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง  ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต  หรือ  หนังสือรับรอง
ให้เป็นผู้จำหน่าย  หรือให้เช่า  จากเจ้าของลิขสิทธิ์ 

7.  กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์  ต้องมีแบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย  แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้  ได้แก่ 
1.  คำขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ  ทพ.) 
2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3.  สำเนาทะเบียนบ้าน 
4.  กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ่  ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 
 -  หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ 
 -  สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ 
 -  สำเนาสัญญาเช่า 
 -  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่ 
 -  สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่ 
5.  กรณีมอบอำนาจ  ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 
 -  หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10  บาท 
 -  สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท 
6.  ใบทะเบียนพาณิชย์  (แบบ  พค. 0403) 
 



จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก)  เอกสารที่ใช้  ได้แก่ 
1.  คำขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ  ทพ.) 
2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3.  สำเนาทะเบียนบ้าน 
4.  ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ  พค. 0403) 
5.  กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 
 -  สำเนาใบมรณบัตร   -  สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท 
6.  กรณีมอบอำนาจ  ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 
 -  หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10  บาท 
 -  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
4. อัตราค่าธรรมเนียม 
1.  ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  เรียกเก็บ  50   บาท 
2.  ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ  ครั้งละ  20  บาท 
3.  ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ  เรียกเก็บ  20  บาท 
4.  ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน ใบทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ  ฉบับละ   30   บาท 
5.  ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบ

พาณิชยกิจรายหนึ่งเรียบเก็บครั้งละ   20   บาท 
6.  ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์  

เรียกเก็บ  ฉบับละ  30  บาท 
 
 

5. วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติในการ 
จดทะเบียนพาณิชย์ 

 

ระยะเวลา
ดำเนินการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่  ๑  กรอกแบบคำขอและ  ยื่นคำขอ 
จดทะเบียนพาณิชย์  พร้อมแนบเอกสาร 
 

10  นาที 1.พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 
2.ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ เรื่อง ให้ผู้
ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ เรื่อง 
กำหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐให้มีอำนาจปรับ
เป็นพินัย ตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2499 พ.ศ.2566 

ฯลฯ 

ขั้นตอนที่  2  นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจเอกสาร 
 

5  นาที 

ขั้นตอนที่  3  รับชำระค่าธรรมเนียมจดทะเบียน
พาณิชย์  

5  นาที 

ขั้นตอนที่  4  ออกใบทะเบียนพาณิชย์ (ดำเนินการ
บันทึกข้อมูลในระบบจดทะเบียนพาณิชย์) 
 
 

20  นาที 

 
 



6. การตดิต่อขอรับบรกิาร 
- สามารถติดต่อได้ในวันและเวลาราชการ  (เวลา  08.30 – 16.30  น. ) 
- ฝ่ายอำนวยการ  สำนักปลัดเทศบาล  สำนักงานเทศบาลตำบลสระบัว  555  หมู่ที่  5  

ตำบลลาดตะเคียน  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี  25110 
- www.sabua.go.th 
- saraban@sabua.go.th 
- Facebook เทศบาลตำบลสระบัว 
- โทรศัพท์  0 – 3757 – 5090  ต่อ 106    โทรสาร 0 – 3757 – 5090  ต่อ 103 
 

7. บทกำหนดโทษ 
1.  ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียนพาณิชย์  ภายใน  30  วัน  แสดงรายการเท็จ  มี

ความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน  2,000  บาท  กรณีไม่จดทะเบียนพาณิชย์อันเป็นความผิดต่อเนื่อง  ปรับ
อีกวันละไม่เกิน  100  บาท 

2.  ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย  แต่ไม่ยื่นคำร้องขอใบแทนภายใน  30  วัน  หรือไม่แสดงใบ
ทะเบียนพาณิชย์ไว้ที่สำนักงานให้เห็นได้ง่าย  มีความผิดปรับไม่เกิน  200  บาท  และในกรณีเป็นความผิด
ต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน  20  บาท 

3.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนในทะเบียนพาณิชย์  แล้วยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจ
ต่อไป  มีความผิดต้องระวางโทษ ปรับไม่เกิน  10,000  บาท  หรือจำคุกไม่เกิน  1  ปี หรือ ทั้งปรับทั้งจำ 

 
8. แบบคำขอจดทะเบียน  
 
 

 

(อยู่หน้าถัดไป) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.sabua.go.th/
mailto:saraban@sabua.go.th


 
 



 



 



 
 

  



 


