
คูมือสําหรับเจาหนาท่ีทะเบียนพาณิชย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : งานบริหารท่ัวไป  องคการบริหารสวนตําบลคําแมด 

หลักการและเหตุผล  
                      งานทะเบียนพาณิชยเปนภารกิจสวนหนึ่งของกิจการองคการบริหารสวนตําบล  มีการ
บริหารจัดการจัดเก็บภาษีอยางเปนข้ันตอน ท่ัวถึง และเปนธรรม  โดยคํานึงถึงสภาวะดานสังคม เศรษฐกิจ
เหตุการณการณตางๆ ท่ีเกิดข้ึนในปจจุบันมาเปนเปนแนวทางควบคูกับการปฏิบัติงานโดยมิใหเกิดผลกระทบ
ตอประชาชนโดยการปฏิบัติงานดานทะเบียนพาณิชยอยางถูกตอง จะตองถือปฏิบัติตามระเบียบขอกฏหมาย 
หรือหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
กฏหมายหลักท่ีเกี่ยวของในการจดทะเบียนพาณิชย  

          ๑. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ.๒๔๙๙ 
               ๒. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๙ 

                    ๓. พระราชกฤษฎีกากําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ.๒๕๔๖ 
          ๔. กฎทะบวง ฉบับี่ ๓ (พ.ศ.๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย 

 พ.ศ.๒๔๙๙ 
                    ๕. ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจะทะเบียนพาณิชย  
(ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ.๒๕๑๐ 

          ๖. ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับท่ี ๘) พ.ศ.๒๕๕๒ 
                    ๗. ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย แตงตั้งพนักงาน 
เจาหนาท่ี และทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ.๒๕๕๒ 
                    ๘. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กําหนดแบบพิมพ พ.ศ.๒๕๔๙ 
                    ๙. คําสั่งสําหนักทะเบียนพาณิชยท่ี ๑๓๒/๒๕๔๙ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลข
ทะเบียนพาณิชยและเลขขอจดทะเบียนพาณิชย 
 
วัตถุประสงค 
                    ๑. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีมาตฐานในการจดทะเบียนพาณิชยอยางมีประสิทธิภาพ 
ถูกตอง และเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
                    ๒. เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองและใหผูเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดลด
การตอบคําถาม ลดเวลาในการปฏิบัติงาน การสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแบงท่ีอาจเกิดในการ
ทํางาน 
                   ๓. ใชเปนแนวทางในการเริ่มตนใชงานระบบจัดเก็บอละบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย 
 
เปาหมาย 

                     จัดทําคูมือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชยเพ่ือใชในการปฏิบัติงานสํานักปลัดองคการ

บริหารสวนตําบลคําแมด ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน ตามระเบียบ กฎหมาย หรือหนังสือสางการท่ีเก่ียวของ

โดยจัดทําในสวนของการจดทะเบียนพาณิชย 

 

 

 

 

 



ประโยชน 

            ๑. เพ่ือประโยชนทางสถิติและทราบหลักฐานของผูประกอบพาณิชยกิจ 

            ๒. พ่ือประโยชนในการควบคุมหรือสงเสริมดานการพาณิชย รวมท้ังสงเสริมเศรษฐกิจของ 

ประเทศใหกาวหนายิ่งข้ึน 

             ๓. ผูประกอบการพาณิชยกิจสามารถใชหลักฐานในทางการคาได 

             ๔. กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชยสามารถทราบขอมูลจากระบบจัดเก็และ 

บริการทะเบียนพาณิชยโดยตรง 

             ๕. เพ่ือปรับปรุงขอมูลผูประกอบการใหตรงตามหลักการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึน 

 

ข้ันตอนการเตรียมเอกสารจดทะเบียนพาณิชย 

                  ๑. สถานประกอบกิจการตั้งอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลคําแมด 

             ๒. กิจการเขาขายตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 

             ๓. ยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีเริ่มประกอบพาณิชยกิจ 

                  ๔. ผูจดใหเตียมบัตรประชาชน ทะเบียนบานของตัวเอง 

             ๕. รูปถายหนารานหรือหนาสถานประกอบการ 

กรณีไมใชเจาบาน 

                        กรณีถาผูจดไมใชเจาบาน ณ สถานประกอบการเอง เตรียมเอกสารเจาบาน คือสําเนา

ทะเบียนบานสําเนาบัตรประชาชน และใหเจาของบานทําหนังสือยินยอมใหใชสถานท่ี ถามีสัญญาเชา สัญญา

เชาตองติดอากรแสตมป 

                         กรณีถาผูจดไมสามารถมาดวยตนเอง ใหทําหนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตร

ประชาชนและทะเบยีนบานผูรับมอบ ผูจดตองกรอกเอกสารใหครบถวน 

กรณีเปล่ียนแปลงแกไขหรือยกเลิกทะเบียนพาณิชย 

                          ใหนําทะเบียนพาณิชยตัวจริงมาดวย 

ประเภทและอัตราคาธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย 

               ๑. จดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ๕๐ บาท 

               ๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ (ครั้งละ ๒๐) 

               ๓. จดทะเบียนเลิกประกอบกิจการพาณิชยกิจ ๒๐ บาท 

               ๔. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับละ) ๓๐ บาท 

               ๕. การขอดูเอกสารท่ีเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชยของผูประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง 

(ครั้งละ) ๓๐ บาท 

               ๖. การขอคัดสําเนา และรับรองเอกสารเก่ียวกับการทะเบียนของผูประกอบพาณิชยกิจ 

รายหนึ่ง (ฉบับละ) ๓๐ บาท 

 

 

 



แผนผังข้ันตอน และระยะเวลาในการจดทะเบียนพาณิชยกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับบริการยื่นคําขอและเอกสารประกอบการจดทะเบยีน 

(๑๐ นาที / ราย) 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร / แจงผล 

(๑๕ นาที / ราย) 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบจดทะเบียนพาณิชย 

ทางอิเล็กทรอนิกส (๑๕ นาที / ราย) 

 

    
เจาหนาท่ีออกเอกสารใบสําคัญการจดทะเบียน/นายทะเบียนตรวจ

เอกสารและลงนาม (๕ นาที /ราย) 

    

เจาหนาท่ีชําระคาธรรมเนียม 

(๕ นาที / ราย) 

 

 

 

 



กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย ในระบบจัดเก็บและบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย 

                    เริ่มตั้งแตผูรับบริการแจงความประสงคจดทะเบียนพาณิชยโดยนําแบบคําขอจําทะเบียน

พาณิชยใหกรอก จากนั้นจึงจะเริ่มเขาสู 

                    กระบวนงานท่ี ๑ : กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชยโดยเริ่มตั้งแต การรับแบบคําขอจด

ทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารและสอบถามขอมูลของกิจการประกอบการพิจารณา

ขอเท็จจริงในการจดทะเบียนพาณิชยพรอมตรวจเอกสารประกอบการพิจารณาโดยละเอียด 

                    กระบวนงานท่ี ๒ : กระบวนงานระบบจัดเก็บและบันทึกขอมูลทะเบียนพาณิชยเปนการ

บันทึกขอมูลจากคําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) เขาสูเว็บไชดระบบทะเบียนพาณิชยกรมพัฒนาธร

กิจการคา กระทรวงพาณิชย 

                   กระบวนงานท่ี ๓ : กระบวนงานตรวจสอบความถูกตอง ออกใบสําคัญทะเบียนพาณิชยและ

พิมพใบทะเบียนพาณิชย 

                   กระบวนงานที ๔ : กระบวนงานนําเสนอใบทะเบียนพาณิชยท่ีจัดพิมพใหนายทะเบียนพาณิชย

เพ่ือลงนาม และนําจายใบทะเบียนพาณิชยพรอมตรวจสอบขอมูลความถูกตองอีกครั้ง 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


