
คูมือสําหรับเจาหนาท่ีทะเบียนพาณิชย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : งานบริหารท่ัวไป  องคการบริหารสวนตําบลคําแมด 

หลักการและเหตุผล  
                      งานทะเบียนพาณิชยเปนภารกิจสวนหนึ่งของกิจการองคการบริหารสวนตําบล  มีการ
บริหารจัดการจัดเก็บภาษีอยางเปนข้ันตอน ท่ัวถึง และเปนธรรม  โดยคํานึงถึงสภาวะดานสังคม เศรษฐกิจ
เหตุการณการณตางๆ ท่ีเกิดข้ึนในปจจุบันมาเปนเปนแนวทางควบคูกับการปฏิบัติงานโดยมิใหเกิดผลกระทบ
ตอประชาชนโดยการปฏิบัติงานดานทะเบียนพาณิชยอยางถูกตอง จะตองถือปฏิบัติตามระเบียบขอกฏหมาย 
หรือหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
กฏหมายหลักท่ีเกี่ยวของในการจดทะเบียนพาณิชย  

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

                    ๓. พระราชกฤษฎีกากําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ.๒๕๔๖ 
          ๔. กฎทะบวง ฉบับี่ ๓ (พ.ศ.๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย 

 พ.ศ.๒๔๙๙ 
                    ๕. ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจะทะเบียนพาณิชย  
(ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ.๒๕๑๐ 

          ๖. ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับท่ี ๘) พ.ศ.๒๕๕๒ 
                    ๗. ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย แตงตั้งพนักงาน 
เจาหนาท่ี และทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ.๒๕๕๒ 
                    ๘. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กําหนดแบบพิมพ พ.ศ.๒๕๔๙ 
                    ๙. คําสั่งสําหนักทะเบียนพาณิชยท่ี ๑๓๒/๒๕๔๙ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลข
ทะเบียนพาณิชยและเลขขอจดทะเบียนพาณิชย 
 
วัตถุประสงค 
                    ๑. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีมาตฐานในการจดทะเบียนพาณิชยอยางมีประสิทธิภาพ 
ถูกตอง และเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
                    ๒. เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองและใหผูเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดลด
การตอบคําถาม ลดเวลาในการปฏิบัติงาน การสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแบงท่ีอาจเกิดในการ
ทํางาน 
                   ๓. ใชเปนแนวทางในการเริ่มตนใชงานระบบจัดเก็บอละบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย 
 
เปาหมาย 

                     จัดทําคูมือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชยเพ่ือใชในการปฏิบัติงานสํานักปลัดองคการ

บริหารสวนตําบลคําแมด ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน ตามระเบียบ กฎหมาย หรือหนังสือสางการท่ีเก่ียวของ

โดยจัดทําในสวนของการจดทะเบียนพาณิชย 

 

 

 

 

 



ประโยชน 

            ๑. เพ่ือประโยชนทางสถิติและทราบหลักฐานของผูประกอบพาณิชยกิจ 

            ๒. พ่ือประโยชนในการควบคุมหรือสงเสริมดานการพาณิชย รวมท้ังสงเสริมเศรษฐกิจของ 

ประเทศใหกาวหนายิ่งข้ึน 

             ๓. ผูประกอบการพาณิชยกิจสามารถใชหลักฐานในทางการคาได 

             ๔. กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชยสามารถทราบขอมูลจากระบบจัดเก็และ 

บริการทะเบียนพาณิชยโดยตรง 

             ๕. เพ่ือปรับปรุงขอมูลผูประกอบการใหตรงตามหลักการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึน 

 

ข้ันตอนการเตรียมเอกสารจดทะเบียนพาณิชย 

                  ๑. สถานประกอบกิจการตั้งอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลคําแมด 

             ๒. กิจการเขาขายตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 

             ๓. ยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีเริ่มประกอบพาณิชยกิจ 

                  ๔. ผูจดใหเตียมบัตรประชาชน ทะเบียนบานของตัวเอง 

             ๕. รูปถายหนารานหรือหนาสถานประกอบการ 

กรณีไมใชเจาบาน 

                        กรณีถาผูจดไมใชเจาบาน ณ สถานประกอบการเอง เตรียมเอกสารเจาบาน คือสําเนา

ทะเบียนบานสําเนาบัตรประชาชน และใหเจาของบานทําหนังสือยินยอมใหใชสถานท่ี ถามีสัญญาเชา สัญญา

เชาตองติดอากรแสตมป 

                         กรณีถาผูจดไมสามารถมาดวยตนเอง ใหทําหนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตร

ประชาชนและทะเบยีนบานผูรับมอบ ผูจดตองกรอกเอกสารใหครบถวน 

กรณีเปล่ียนแปลงแกไขหรือยกเลิกทะเบียนพาณิชย 

                          ใหนําทะเบียนพาณิชยตัวจริงมาดวย 

ประเภทและอัตราคาธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย 

               ๑. จดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ๕๐ บาท 

               ๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ (ครั้งละ ๒๐) 

               ๓. จดทะเบียนเลิกประกอบกิจการพาณิชยกิจ ๒๐ บาท 

               ๔. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับละ) ๓๐ บาท 

               ๕. การขอดูเอกสารท่ีเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชยของผูประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง 

(ครั้งละ) ๓๐ บาท 

               ๖. การขอคัดสําเนา และรับรองเอกสารเก่ียวกับการทะเบียนของผูประกอบพาณิชยกิจ 

รายหนึ่ง (ฉบับละ) ๓๐ บาท 

 

 

 



แผนผังข้ันตอน และระยะเวลาในการจดทะเบียนพาณิชยกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับบริการยื่นคําขอและเอกสารประกอบการจดทะเบยีน 

(๑๐ นาที / ราย) 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร / แจงผล 

(๑๕ นาที / ราย) 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบจดทะเบียนพาณิชย 

ทางอิเล็กทรอนิกส (๑๕ นาที / ราย) 

 

    
เจาหนาท่ีออกเอกสารใบสําคัญการจดทะเบียน/นายทะเบียนตรวจ

เอกสารและลงนาม (๕ นาที /ราย) 

    

เจาหนาท่ีชําระคาธรรมเนียม 

(๕ นาที / ราย) 

 

 

 

 



กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย ในระบบจัดเก็บและบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย 

                    เริ่มตั้งแตผูรับบริการแจงความประสงคจดทะเบียนพาณิชยโดยนําแบบคําขอจําทะเบียน

พาณิชยใหกรอก จากนั้นจึงจะเริ่มเขาสู 

                    กระบวนงานท่ี ๑ : กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชยโดยเริ่มตั้งแต การรับแบบคําขอจด

ทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารและสอบถามขอมูลของกิจการประกอบการพิจารณา

ขอเท็จจริงในการจดทะเบียนพาณิชยพรอมตรวจเอกสารประกอบการพิจารณาโดยละเอียด 

                    กระบวนงานท่ี ๒ : กระบวนงานระบบจัดเก็บและบันทึกขอมูลทะเบียนพาณิชยเปนการ

บันทึกขอมูลจากคําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) เขาสูเว็บไชดระบบทะเบียนพาณิชยกรมพัฒนาธร

กิจการคา กระทรวงพาณิชย 

                   กระบวนงานท่ี ๓ : กระบวนงานตรวจสอบความถูกตอง ออกใบสําคัญทะเบียนพาณิชยและ

พิมพใบทะเบียนพาณิชย 

                   กระบวนงานที ๔ : กระบวนงานนําเสนอใบทะเบียนพาณิชยท่ีจัดพิมพใหนายทะเบียนพาณิชย

เพ่ือลงนาม และนําจายใบทะเบียนพาณิชยพรอมตรวจสอบขอมูลความถูกตองอีกครั้ง 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


