
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจดทะเบียนพาณิชย 

ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลหวยพลู 
อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 

 



1.วัตถุประสงค  
คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําข้ึน เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ดานทะเบียนพาณิชย ขององคการ

บริหารสวนตําบลหวยพลู  สามารถปฏิบัติงานไดอยางเปนระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน  
ไดทราบวาควรทําอะไรกอน-หลัง มีข้ันตอนการปฏิบัติงานอยางไร เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับภารกิจ และ 
เปาหมายของหนวยงาน และเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็วและทันตอสถานการณ โดย 
ประชาชนไดรับความพึงพอใจสูงสุด  

2. ขอบเขต 
การดําเนินการปฏิบัติงานตั้งแต ข้ันตอนการรับคําขอจดทะเบียน การตรวจสอบพิจารณา  

การจัดทําใบทะเบียนพาณิชย การลงนาม การเรียกเก็บคาธรรมเนียม จนถึงการสงมอบเอกสารใหแกผูขอรับ
บริการ  

3. คําจํากัดความ  
3.1 นายทะเบียนพาณิชย  หมายถึง พนักงานสวนตําบล ตั้งแตระดับ ๓ ข้ึนไป ซ่ึงนายกองคการ

บริหารสวนตําบล มอบหมายเปนนายทะเบียนพาณิชย เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
๒๔๙๙  ภายในเขตอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล นั้น  

3.2 พนักงานเจาหนาท่ี หมายถึง พนักงานสวนตําบล ตั้งแตระดับ ๓ ข้ึนไป ซ่ึงนายกองคการ
บริหารสวนตําบล มอบหมายเปนพนักงานเจาหนาท่ี เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
๒๔๙๙ ภายในเขตอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล นั้น  

4.อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ  
4.1 งานทะเบียนพาณิชยมีอํานาจหนาท่ีรับจดทะเบียนพาณิชยของผูประกอบพาณิชยกิจ ท่ีมี

สํานักงานตั้งอยูในเขตทองท่ีขององคการบริหารสวนตําบล  
4.2 พนักงานเจาหนาท่ี มีอํานาจหนาท่ี  
(1) เขาไปตรวจสอบในสํานักงานของผูประกอบพาณิชยกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน เปนไปตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 ในระหวางเวลาทํางาน  
(2) ใหตรวจดูหรือคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย ตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 เม่ือมีผูรองขอ และไดเสียคาธรรมเนียมตามท่ีกําหนดไว  
ในกฎกระทรวงแลว  

4.3 นายทะเบียนพาณิชยมีอํานาจหนาท่ี  
(1) รับจดทะเบียนพาณิชยและออกใบทะเบียนพาณิชยใหแกผูขอจดทะเบียน  
(2) ออกคําสั่งเรียกผูประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนขอความอันเก่ียวกับการจดทะเบียน  
(3) เขาไปตรวจสอบในสํานักงานของผูประกอบพาณิชยกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน เปนไปตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 ในระหวางเวลาทํางาน  

5.กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
  ๕.1 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  

5.2พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549  
5.3พระราชกฤษฎีกากําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546  
5.4 กฎกระทรวง ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียน พาณิชย 

พ.ศ. 2499  
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 6.ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงานจดทะเบียนพาณิชย 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี  

1 

• ใหคําแนะนําการจดทะเบียนพาณิชย  ผูขอรับบริการกรอกขอมูลในคําขอ 
จดทะเบียนพาณิชย  พรอมยื่นเอกสาร 
(ระยะเวลา  10  นาที) 

ข้ันตอนท่ี  

2 

• เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารการยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย 
(ระยะเวลา  10  นาที) 

ข้ันตอนท่ี  

3 

• เจาหนาท่ีออกตรวจท่ีตั้งสํานักงานของผูยื่นคําขอฯ และรวบรวมเอกสาร 
เสนอตอนายทะเบียน 
(ระยะเวลา  10  นาที) 

ข้ันตอนท่ี  

4 

• นายทะเบียนตรวจสอบตามหลักเกณฑการพิจารณารับจดทะเบียนพาณิชย 
(ระยะเวลา  5  นาที) 

ข้ันตอนท่ี  

5 

• เจาหนาท่ีเรียกเก็บคาธรรมเนียม  และออกใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลา  5  นาที) 

ข้ันตอนท่ี  

6 

• จัดทําใบทะเบียนพาณิชย เสนอนายทะเบียนพาณิชยตรวจสอบและลงนาม  
ผูขอรับบริการรับใบทะเบียนพาณิชย   
(ระยะเวลา  10  นาที) 
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7. คาธรรมเนียม  
7.1. คาธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย   เรียกเก็บ         50 บาท  
7.2. คาธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ  เรียกเก็บ ครั้งละ 20 บาท  
7.3. คาธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ  เรียกเก็บ          20 บาท  
7.4. คาธรรมเนียมการขอใหออกใบแทน   เรียกเก็บ ฉบับละ 30 บาท  
7.5. คาธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเก่ียวกับ เรียกเก็บ ครั้งละ  20 บาท 
การจดทะเบียนพาณิชยของผูประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง  
7.6. คาธรรมเนียมการคัดสําเนาและรับรอง  เรียกเก็บ ฉบับละ 30 บาท 
สําเนาเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย  

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

1. ใหคําแนะนําข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชยตามความประสงคของผูมาติดตอตลอดจน
แนะนํา การกรอกเอกสารใหผูมาติดตองานทะเบียนพาณิชยทราบ และใหผูขอรับบริการกรอกขอมูลในคําขอ  
จดทะเบียนพาณิชย พรอมยื่นเอกสารแกเจาหนาท่ี  

2. เจาหนาท่ีรับคําขอจดทะเบียนพาณิชยจากผูขอรับบริการ และตรวจสอบเอกสารประกอบ 
การขอจดทะเบียนพาณิชยใหถูกตองครบถวน  

    2.1 หากเอกสารครบถวนถูกตอง เจาหนาท่ีรวบรวมเอกสารประกอบการขอจดทะเบียน  
โดยแนบแบบขอจดทะเบียนเสนอตอนายทะเบียนเพ่ือพิจารณาตอไป  
         2.2 หากเอกสารไมครบถวน ใหเจาหนาท่ีชี้แจง แนะนําใหเพ่ิมเติมเอกสารใหครบถวน และ
นําเอกสารนั้นกลับมายื่นกับเจาหนาท่ีอีกครั้ง เพ่ือเสนอตอนายทะเบียนพิจารณาตอไป  

3. เจาหนาท่ีออกตรวจสถานท่ีตั้งสํานักงานของผูประกอบการพาณิชยกิจพรอมบันทึกภาพถายไว 
เปนหลักฐานการพิจารณา และรวบรวมเอกสารเสนอตอนายทะเบียน  

4. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารถูกตองครบถวนและเปนไปตามหลักเกณฑ  
ใหนายทะเบียนพิจารณารับจดทะเบียนพาณิชยตอไป  

5. เจาหนาท่ีเรียกเก็บคาธรรมเนียม โดยรับชําระคาธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย และออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูประกอบการพาณิชยกิจ  

6. เจาหนาท่ีจัดทําใบทะเบียนพาณิชย เสนอนายทะเบียนพาณิชยตรวจสอบและลงนาม  
ในใบทะเบียนพาณิชย และสงมอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูประกอบการพาณิชยกิจ  

เอกสารประกอบการจดทะเบียน 

1. จดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ไดแก  
1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)  
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
3) สําเนาทะเบียนบาน  

*กรณีผูประกอบการมิไดเปนเจาบาน ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
1) หนังสือใหความยินยอมใชสถานท่ี  
2) สําเนาทะเบียนบานหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ  
3) สําเนาสัญญาเชา  
4) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจาของสถานท่ี  
5) สําเนาทะเบียนบานเจาของสถานท่ี  
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*กรณีมอบอํานาจตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
1) หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป 10 บาท  
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ  

2. จดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลง) ไดแก  

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)  
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
3) สําเนาทะเบียนบาน  
4) ใบทะเบียนพาณิชย(แบบ พค.0403) (ฉบับจริง)  

* กรณีเปลี่ยนแปลงแกไขท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
1) หนังสือใหความยินยอมใชสถานท่ี  
2) สําเนาทะเบียนบานหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ  
3) สําเนาสัญญาเชา  
4) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจาของสถานท่ี  
5) สําเนาทะเบียนบานเจาของสถานท่ี  

* กรณีมอบอํานาจ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
1) หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป 10 บาท  
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ  

3. จดทะเบียนพาณิชย (เลิก) ไดแก  

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)  
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
3) สําเนาทะเบียนบาน  
4) ใบทะเบยีนพาณิชย (แบบ พค.0403) (ฉบับจริง)  

* กรณีผูประกอบพาณิชยกิจถึงแกกรรม  
  1) สําเนาใบมรณบัตร  

2) สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาท  

* กรณีมอบอํานาจ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
1) หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป 10 บาท  
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
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