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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดทะเบียนพาณิชย์ 

1. หลักการและเหตุผล  
  งานทะเบียนพาณิชย์เป็นภารกิจส่วนหนึ่งของกิจการเทศบาลต าบลชนบท มีการบริหารจัดการ 
ด้านการจัดเก็บภาษีอย่างเป็นขั้นตอน ทั่วถึง และเป็นธรรม โดยค านึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ เหตุการณ์ ต่าง 
ๆที่เกิดขึ้นในปัจจุบันมาเป็นแนวทางควบคู่กับการปฏิบัติงานโดยมิให้เกิดผลกระทบต่อประชาชน โดยการที่จะ
ปฏิบัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์อย่างถูกต้องนั้น จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อกฎหมาย หรือหนังสือ  สั่งการที่
เกี่ยวข้อง  

2. วัตถุประสงค ์
  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์  ของเทศบาล
ต าบลชนบท สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ได้ทราบว่าควรท า
อะไรก่อน-หลัง มีขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างไร เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับภารกิจ และเป้าหมายของ
หน่วยงาน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็วและทันต่อสถานการณ์  โดยประชาชนได้รับ
ความพึงพอใจสูงสุด  
3. ขอบเขต  
  การด าเนินการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับค าขอจดทะเบียน การตรวจสอบพิจารณา                
การจัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ การลงนาม การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม จนถึงการส่งมอบเอกสารให้แก่ผู้ขอรับบริการ  

4. ค าจ ากัดความ  
  3.1 นายทะเบียนพาณิชย์ หมายถึง พนักงานเทศบาลตั้งแต่ระดับ ๓ ขึ้นไป ซึ่งนายกเทศมนตรี 
เทศบาลมอบหมายเป็นนายทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
ภายในเขตอ านาจหน้าที่ของเทศบาลนั้น  
  3.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายถึง พนักงานเทศบาลตั้งแต่ระดับ ๓ ขึ้นไป ซึ่งนายกเทศมนตรี 
เทศบาลมอบหมายเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ภายใน
เขตอ านาจหน้าที่ของเทศบาลนั้น  

 

 

 

 

 

 



5. อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ  
  4.1 ส านักงานทะเบียนพาณิชย์ มีอ านาจหน้าที่รับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
ที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตท้องที่ของเทศบาล  
  4.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ มีอ านาจหน้าที่  
   (1) เข้าไปตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ในระหว่างเวลาท างาน  
   (2) ให้ตรวจดูหรือคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์  
ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 เมื่อมีผู้ร้องขอ และได้เสียค่าธรรมเนียมตามที่ก าหนดไว้ ใน
กฎกระทรวงแล้ว  

  4.3 นายทะเบียนพาณิชย์ มีอ านาจหน้าที่  
   (1) รับจดทะเบียนพาณิชย์ และออกใบทะเบียนพาณิชย์ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน  
   (2) ออกค าสั่งเรียกผู้ประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกับการจดทะเบียน  
   (3) เข้าไปตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ในระหว่างเวลาท างาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่1 

• ให้ค าแนะน าการจดทะเบียนพาณิชย์ ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลในค าขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ พร้อมยื่นเอกสาร (ระยะเวลา 10 นาท)ี 

ขั้นตอนที่2 
• เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์  (ระยะเวลา 5 นาท)ี 

ขั้นตอนที่3 

• เจ้าหน้าที่ออกตรวจที่ตั้งส านักงานของผู้ยื่นค าขอฯ และรวบรวมเอกสารเสนอต่อ
นายทะเบียน (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

ขั้นตอนที่4 

• นายทะเบียนตรวจสอบตามหลักเกณฑ์การพิจารณารับจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา 5 นาท)ี 

ขั้นตอนที่5 
• เจ้าหน้าที่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 5 นาท)ี 

ขั้นตอนที6่ 

• จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบและลงนาม         
ผู้ขอรับบริการรับใบทะเบียนพาณิชย์ (ระยะเวลา 10 นาท)ี 



รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

 1. ให้ค าแนะน าขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ตามความประสงค์ของผู้มาติดต่อตลอดจนแนะน า  การ
กรอกเอกสารให้ผู้มาติดต่องานทะเบียนพาณิชย์ทราบ และให้ผู้ ขอรับบริการกรอกข้อมูลในค าขอ จดทะเบียน
พาณิชย์ พร้อมยื่นเอกสารแก่เจ้าหน้าที่  
 2. เจ้าหน้าที่รับค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จากผู้ขอรับบริการ และตรวจสอบเอกสารประกอบ การขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ให้ถูกต้องครบถ้วน  
  2.1 หากเอกสารครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการขอจดทะเบียน โดยแนบ
แบบขอจดทะเบียนเสนอต่อนายทะเบียนเพ่ือพิจารณาต่อไป  
  2.2 หากเอกสารไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ชี้แจง แนะน าให้เพ่ิมเติมเอกสารให้ครบถ้วน และน า
เอกสารนั้นกลับมายื่นกับเจ้าหน้าที่อีกครั้ง เพ่ือเสนอต่อนายทะเบียนพิจารณาต่อไป  
 3. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ตั้งส านักงานของผู้ประกอบการพาณิชยกิจพร้อมบันทึกภาพถ่าย ไว้เป็น
หลักฐานการพิจารณา และรวบรวมเอกสารเสนอต่อนายทะเบียน 
 4. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ให้นายทะเบียน
พิจารณารับจดทะเบียนพาณิชย์ต่อไป  
 5. เจ้าหน้าที่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม โดยรับช าระค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์  และออก
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ  
 6. เจ้าหน้าที่จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบและลงนาม ในใบทะเบียน
พาณิชย์ และส่งมอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ 

เอกสารประกอบการจดทะเบียน  
 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 าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่  
 * กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
  1) หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
  2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 



เอกสารประกอบการจดทะเบียน (ต่อ) 
 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  
  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 
 
 
 
 
 
 
 



7. การจดทะเบียนพาณิชย์มีกฎหมายหลักท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
 1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒499  
 ๒. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕49  
 ๓. พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการเป็นพาณิชย์กิจ พ.ศ. ๒๕๔๖  
 ๔. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕4๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒499  
 ๕. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕10  
 6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์  (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
๒๕๕๒  
 ๗. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ นาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. ๒๕๕๒  
 8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕49  
 9. ค าสั่งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑๓๒/๒๕4๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 


