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คูมื่อการปฏบิตังิานการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

 
1. วตัถุประสงค ์

คู่มือปฏิบตัิงานฉบบัน้ีจดัทาํขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบตัิงานด้านทะเบียนพาณิชย์ 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาซํา สามารถปฏบิตังิานไดอ้ย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกนั เจ้าหน้าที่
ผูป้ฏบิตังิาน ไดท้ราบวา่ควรทาํอะไรกอ่น-หลงั มีข ัน้ตอนการปฏบิตังิานอย่างไร เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานสอดคล้อง
กบัภารกิจ และเป้าหมายของหน่วยงาน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็วและทนัต่อ
สถานการณ์ โดยประชาชนไดร้บัความพึงพอใจสูงสุด 
2. ขอบเขต 

การดาํเนินการปฏบิตังิานต ัง้แตข่ ัน้ตอนการรบัคาํขอจดทะเบียน  การตรวจสอบพิจารณา การ
จดัทาํใบทะเบียนพาณิชย์ การลงนาม การเรียกเก็บคา่ธรรมเนียม จนถงึการส่งมอบเอกสารใหแ้กผู่ข้อรบับรกิาร 
3. คําจํากดัความ 

3.1 นายทะเบียนพาณิชย์ หมายถึง พนกังานองค์การบริหารส่วนตาํบลต ัง้แตร่ะดบั ๓ ขึน้ไป 
ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนตําบลมอบหมายเป็นนายทะเบียนพาณิชย์ เพื่อปฏิบตัิการตามพระราชบญัญตัิ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ภายในเขตอาํนาจหน้าทีข่ององค์การบรหิารสว่นตาํบลนัน้ 

3.2 พนกังานเจ้าหน้าที ่ หมายถึง พนกังานองค์การบริหารส่วนตาํบลต ัง้แตร่ะดบั ๓ ขึน้ไป 
ซึ่งองค์การบริหารส่วนตําบลมอบหมายเป็นพนกังานเจ้าหน้าที่ เพื่อปฏิบตัิการตามพระราชบญัญตัิทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ภายในเขตอาํนาจหน้าทีข่ององค์การบรหิารสว่นตาํบลนัน้ 
4. อํานาจหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

4.1 สาํนกังานทะเบียนพาณิชย์ มีอาํนาจหน้าทีร่บัจดทะเบียนพาณิชย์ของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ 
ทีมี่สาํนกังานต ัง้อยูใ่นเขตทอ้งทีข่ององค์การบรหิารสว่นตาํบล 

4.2 พนกังานเจา้หน้าที ่ มีอาํนาจหน้าที ่
(1) เขา้ไปตรวจสอบในสํานกังานของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ เพื่อให้การปฏบิตังิาน 

เป็นไปตามพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ในระหวา่งเวลาทาํงาน 
(2) ใหต้รวจดูหรือคดัสาํเนาและรบัรองสาํเนาเอกสารเกี่ยวกบัการจดทะเบียนพาณิชย์ 

ตามพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 เมือ่มีผูร้อ้งขอ และไดเ้สียคา่ธรรมเนียมตามที่กําหนดไว ้ใน
กฎกระทรวงแลว้ 

4.3 นายทะเบียนพาณิชย์ มีอาํนาจหน้าที ่
(1) รบัจดทะเบียนพาณิชย์ และออกใบทะเบียนพาณิชย์ใหแ้กผู่ข้อจดทะเบียน 
(2) ออกคาํส ั่งเรียกผูป้ระกอบพาณิชยกจิมาสอบสวนขอ้ความอนัเกีย่วกบัการจดทะเบียน 
(3) เข้าไปตรวจสอบในสํานกังานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพื่อให้การปฏบิตังิาน 

เป็นไปตามพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ในระหวา่งเวลาทาํงาน 
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5. ข ัน้ตอนวธิกีารปฏบิตังิาน 

ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานจดทะเบยีนพาณิชย ์
 
 

 
ข้นัตอนที ่

1 
 

ข้นัตอนที ่
2 

 
ข้นัตอนที ่

3 

• ใหค้าํแนะนําการจดทะเบียนพาณิชย์ ผูข้อรบับรกิารกรอกขอ้มูลในคาํขอ 
จดทะเบียนพาณิชย์ พรอ้มยืน่เอกสาร 

(ระยะเวลา 10 นาที) 

 
• เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารการยืน่ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

(ระยะเวลา 5 นาที) 
 
 

• เจา้หน้าทีอ่อกตรวจทีต่งัสาํนกังานของผูยื้น่คาํขอฯ และรวบรวมเอกสารเสนอ 
ตอ่นายทะเบยีน 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

 

 

 
ข้นัตอนที ่

4 

ข้นัตอนที ่
5 

 
ข้นัตอนที ่
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• นายทะเบียนตรวจสอบตามหลกัเกณฑ์การพจิารณารบัจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

 

 
• เจา้หน้าทีเ่รียกเก็บคา่ธรรมเนียม และออกใบเสร็จรบัเงนิ 

(ระยะเวลา 5 นาที) 

 
• จดัทาํใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบและลงนาม 

ผูข้อรบับรกิารรบัใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

2 



คูมื่อการปฏบิตังิานการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

 

 

 
1.ใหค้าํแนะนําข ัน้ตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ตามความประสงค์ของผูม้าตดิตอ่ตลอดจนแนะนํา การ

กรอกเอกสารให้ผู้มาติดต่องานทะเบียนพาณิชย์ทราบ และให้ผู้ขอรบับริการกรอกข้อมูลในคําขอ จด
ทะเบียนพาณิชย์ พรอ้มยืน่เอกสารแก่เจา้หน้าที ่

2.เจา้หน้าทีร่บัคาํขอจดทะเบียนพาณิชย์จากผูข้อรบับริการ และตรวจสอบเอกสารประกอบ การขอ
จดทะเบียนพาณิชย์ใหถู้กตอ้งครบถว้น 

2.1 หากเอกสารครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการขอจดทะเบียน 
โดยแนบแบบขอจดทะเบียนเสนอตอ่นายทะเบียนเพื่อพิจารณาตอ่ไป 

2.2 หากเอกสารไม่ครบถ้วน ใหเ้จา้หน้าทีช้ี่แจง แนะนําให้เพิ่มเติมเอกสารให้ครบถ้วน และ
นําเอกสารนั้นกลบัมายืน่กบัเจา้หน้าทีอี่กครัง้ เพื่อเสนอตอ่นายทะเบียนพิจารณาตอ่ไป 

3.เจา้หน้าทีอ่อกตรวจสถานทีต่ ัง้สาํนกังานของผูป้ระกอบการพาณิชยกิจพรอ้มบนัทึกภาพถ่าย ไว้เป็น
หลกัฐานการพิจารณา และรวบรวมเอกสารเสนอตอ่นายทะเบียน 

4. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตามหลกัเกณฑ์ ให้
นายทะเบียนพิจารณารบัจดทะเบียนพาณิชย์ตอ่ไป 

5. เจ้าหน้าที่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม โดยรบัชาํระค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ และ
ออกใบเสร็จรบัเงนิใหผู้ป้ระกอบการพาณิชยกจิ 

6. เจ้าหน้าที่จดัทําใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบและลงนาม ใน
ใบทะเบียนพาณิชย์ และสง่มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้ป้ระกอบการพาณิชยกจิ 

 
 

1. จดทะเบยีนพาณิชย ์ (ต ัง้ใหม)่ ไดแ้ก ่
1) คาํขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 
3) สาํเนาทะเบียนบา้น 

* กรณีผูป้ระกอบการมไิดเ้ป็นเจา้บา้น ตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเตมิ ดงัน้ี 
1) หนงัสือใหค้วามยนิยอมใช้สถานที ่
2) สาํเนาทะเบียนบา้นหลงัทีป่ระกอบพาณิชยกจิ 
3) สาํเนาสญัญาเชา่ 
4) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนเจา้ของสถานที ่
5) สาํเนาทะเบียนบา้นเจา้ของสถานที ่

* กรณีมอบอาํนาจ ตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเตมิ ดงัน้ี 
1) หนงัสือมอบอาํนาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ 10 บาท 
2) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูม้อบอาํนาจและผูร้บัมอบอาํนาจ 
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2. จดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลีย่นแปลง) ไดแ้ก ่
1) คาํขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 
3) สาํเนาทะเบียนบา้น 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) (ฉบบัจรงิ) 

* กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ต ัง้สาํนกังานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงัน้ี 
1) หนงัสือใหค้วามยนิยอมใช้สถานที ่
2) สาํเนาทะเบยีนบา้นหลงัทีป่ระกอบพาณิชยกจิ 
3) สาํเนาสญัญาเชา่ 
4) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนเจา้ของสถานที ่
5) สาํเนาทะเบยีนบา้นเจา้ของสถานที ่

* กรณีมอบอาํนาจ ตอ้งแนบเอกสารเพิม่เตมิ ดงัน้ี 
1) หนงัสือมอบอาํนาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ 10 บาท 
2) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูม้อบอาํนาจและผูร้บัมอบอาํนาจ 

3. จดทะเบยีนพาณิชย ์(เลกิ) ไดแ้ก ่
1) คาํขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 
3) สาํเนาทะเบียนบา้น 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) (ฉบบัจรงิ) 

* กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกจิถงึแกก่รรม 
1) สาํเนาใบมรณบตัร 
2) สาํเนาหลกัฐานแสดงความเป็นทายาท 

* กรณีมอบอาํนาจ ตอ้งแนบเอกสารเพิม่เตมิ ดงัน้ี 
1) หนงัสือมอบอาํนาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ 10 บาท 
2) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูม้อบอาํนาจและผูร้บัมอบอาํนาจ 
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