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 1.วัตถุประสงค์  

 คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ส าหรับนายทะเบียนพาณิชย์และเจ้าหน้าที่ทะเบียนพาณิชย์
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านชีฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์และ
นายทะเบียนพาณิชย์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านชี สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐาน
เดียวกัน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ งานได้ทราบว่าควรท าอะไรก่อน-หลัง มีขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างไร เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับภารกิจและเป้าหมายของหน่วยงาน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
รวดเร็วและทันต่อสถานการณ์โดยประชาชนได้รับความพึงพอใจสูงสุด 

2.ขอบเขต 

 การด าเนินการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับค าขอจดทะเบียนฯ การตรวจสอบพิจารณาการ
จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ การลงนาม การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม จนถึงการส่งมอบเอกสารให้แก่ผู้ขอรับบริการ 

3.ค าจ ากัดความ 

 3.1 นายทะเบียนพาณิชย์ หมายถึง พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลตั้งแต่ระดับ ๓ ขึ้นไป ซึ่ง
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายเป็นนายทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ภายในเขตอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลนั้น 
 3.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายถึง พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลตั้งแต่ระดับ ๓ ขึ้นไป              
ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ภายในเขตอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล นั้น 
4.อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ส านักงานทะเบียนพาณิชย์ มีอ านาจหน้าที่รับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
ที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตท้องที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 4.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ มีอ านาจหน้าที่ 
  (1) เข้าไปตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ในระหว่างเวลาท างาน 
  (2) ให้ตรวจดูหรือคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ตาม
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 เมื่อมีผู้ร้องขอ และได้เสียค่าธรรมเนียมตามที่ก าหนดไว้ใน
กฎกระทรวงแล้ว 
 4.3 นายทะเบียนพาณิชย์ มีอ านาจหน้าที่ 
  (1) รับจดทะเบียนพาณิชย์ และออกใบทะเบียนพาณิชย์ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน 
  (2) ออกค าสั่งเรียกผู้ประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกับการจดทะเบียน 
  (3) เข้าไปตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ในระหว่างเวลาท างาน 
 
 



5.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 5.1 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 5.2 ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่
และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ ที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 
 5.3 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์                   
(ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ.๒๕๕๓ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 
 5.4 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2563 
 5.5 กฎ ค าสั่ง อื่นๆที่เก่ียวข้องกับการจดทะเบียนพาณิชย์ 
6. แผนผังระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 

ให้ค าแนะน าการจดทะเบียนพาณิชย์ ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลในค าขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ พร้อมยื่นเอกสาร 

(ระยะเวลา10 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย ์
(ระยะเวลา 5 นาที) 

เจ้าหน้าที่ออกตรวจที่ตั้งส านักงานของผู้ย่ืนค าขอฯ และรวบรวมเอกสารเสนอ 
ต่อนายทะเบียน 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

นายทะเบียนตรวจสอบตามหลักเกณฑ์การพิจารณารับจดทะเบียนพาณิชย์ 
 (ระยะเวลา 5 นาที) 

 ้เจ้าหน้าที่เรียกเก็บค่ าธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 
 (ระยะเวลา 5 นาที) 

จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบและลงนาม 
ผู้ขอรับบริการรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

• (ระยะเวลา 10 นาที) 



7.วิธีการขั้นตอนปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนพาณิชย์และนายทะเบียนพาณิชย์ 
 7.1 ให้ค าแนะน าขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ตามความประสงค์ของผู้มาติดต่อตลอดจนแนะน า
การกรอกเอกสารให้ผู้มาติดต่องานทะเบียนพาณิชย์ทราบ และให้ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลในค าขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ พร้อมยื่นเอกสารแก่เจ้าหน้าที่ 
 7.2 เจ้าหน้าที่รับค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จากผู้ขอรับบริการ และตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ
จดทะเบียนพาณิชย์ให้ถูกต้องครบถ้วน 
  7.2.1 หากเอกสารครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการขอจดทะเบียน
โดยแนบแบบขอจดทะเบียนเสนอต่อนายทะเบียนเพ่ือพิจารณาต่อไป 
  7.2.2 หากเอกสารไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ชี้แจง แนะน าให้เพ่ิมเติมเอกสารให้ครบถ้วนและ
น าเอกสารนั้นกลับมายื่นกับเจ้าหน้าที่อีกครั้ง เพ่ือเสนอต่อนายทะเบียนพิจารณาต่อไป 
 7.3 เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ตั้งส านักงานของผู้ประกอบการพาณิชยกิจพร้อมบันทึกภาพถ่ายไว้
เป็นหลักฐานการพิจารณา และรวบรวมเอกสารเสนอต่อนายทะเบียน 
 7.4 นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ให้นาย
ทะเบียนพิจารณารับจดทะเบียนพาณิชย์ต่อไป 
 7.5 เจ้าหน้าที่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม โดยรับช าระค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์และออก
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ 
 7.6 เจ้าหน้าที่จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบและลงนามในใบ
ทะเบียนพาณิชย์ และส่งมอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ 
8.เอกสารประกอบการจดทะเบียน 
 8.1 จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ได้แก่ 
  1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
  2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  3) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 * กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
  1) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ 
  2) ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ 
  3) ส าเนาสัญญาเช่า 
  4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่ 
  5) ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที ่
 * กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
  1) หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
  2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
 8.2 จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) ได้แก่ 
  1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
  2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 



  3) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) (ฉบับจริง) 
 * กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
  1) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ 
  2) ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ 
  3) ส าเนาสัญญาเช่า 
  4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่ 
  5) ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่ 
 * กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
  1) หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
  2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
 8.3 จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) ได้แก่ 
  1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
  2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  3) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) (ฉบับจริง) 
 * กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 
  1) ส าเนาใบมรณบัตร 
  2) ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท 
 * กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
  1) หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
  2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
 

*********************************************************************** 


