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 1. วตัถุประสงค์ 

  คู่มือปฏิบติังานฉบบัน้ีจดัท าข้ึน เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานดา้นทะเบียนพาณิชยข์ององคก์ารบริหารส่วน

ต าบลโนนกอกสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งเป็นระบบมีมาตรฐานเดียวกนั เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานไดท้ราบวา่ควรท าอะไร

ก่อน–หลงั มีขั้นตอนการปฏิบติังานอยา่งไร เพื่อใหก้ารปฏิบติังานคลอดคลอ้งกบัภารกิจและเป้าหมายของหน่วยงาน 

และเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลรวดเร็ว และทนัต่อสถานการณ์ โดยประชาชนไดรั้บความพึงพอใจ

สูงสุด 

2. ขอบเขต 

 การด าเนินการปฏิบติังานตั้งแต่ขั้นตอนการรับค าขอจดทะเบียน การตรวจสอบพิจารณาการจดัท าใบทะเบียน

พาณิชย ์การลงนาม การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม จนถึงการส่งมอบเอกสารให้แก่ผูข้อรับบริการ 

3. ค าจ ากดัความ 

 3.1 นายทะเบียนพาณิชย ์หมายถึง พนกังานส่วนต าบล ตั้งแต่ระดบั 3 ข้ึนไป ซ่ึงนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล

มอบหมายเป็นนายทะเบียนพาณิชย ์ เพื่อปฏิบติัการตามพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์ พ.ศ. 2499 ภายในเขตอ านาจ

หนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบล นั้น 

 3.2 พนกังานเจา้หนา้ท่ี หมายถึง พนกังานองคก์ารบริหารส่วนต าบล ตั้งแต่ระดบั 3 ข้ึนไป ซ่ึงนายกองคก์าร

บริหารส่วนต าบลมอบหมายเป็นพนกังานเจา้หนา้ท่ี เพื่อปฏิบติัการตามพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์ พ.ศ. 2499 

ภายในเขตอ านาจหนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนั้น 

4. อ านาจหน้าที่รับผดิชอบ  

 4.1 ส านกังานทะเบียนพาณิชย ์ มีอ านาจหนา้ท่ีรับจดทะเบียนพาณิชยข์องผูป้ระกอบพาณิชยกิจ ท่ีมีส านกังาน

ตั้งอยูใ่นเขตทอ้งท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนั้น 

 4.2 พนกังานเจา้หนา้ท่ีมีอ านาจหนา้ท่ี 

  (1) เขา้ไปตรวจสอบในส านกังานของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปตาม

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 ในระหวา่งท างาน 

  (2) ใหต้รวจดูหรือคดัส าเนาและรับรองส าเนา เอกสารเก่ียวกบัการจดทะเบียนพาณิชยต์าม

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 เม่ือมีผูร้้องขอและไดเ้สียค่าธรรมเนียม ตามท่ีก าหนดไวใ้นกฎกระทรวง

แลว้ 

 4.3 นายทะเบียนพาณิชยมี์อ านาจหนา้ท่ี 

  (1) รับจดทะเบียนพาณิชย ์และออกใบทะเบียนพาณิชยใ์หแ้ก่ผูข้อจดทะเบียน 

  (2) ออกค าสั่งเรียกผูป้ระกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนขอ้ความอนัเก่ียวกบัการจดทะเบียน 



 
 
   (3) เขา้ไปตรวจสอบในส านกังานของผูป้ระกอบพาณิชยกิจเพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปตาม

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 ในระหวา่งเวลาท างาน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                



 
 
5.ขั้นตอนวธีิการปฏิบัติงาน  

 

ขั้นตอนการปฏิบตังิานจดทะเบยีนพาณชิย์ 

 

  
                          

    
 
 
 



 
 

รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
 

 1. ใหค้  าแนะน าขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชยต์ามความประสงคข์องผูม้าติดต่อ ตลอดจนแนะน าการกรอก

เอกสารใหผู้ม้าติดต่องานทะเบียนพาณิชยท์ราบ และใหผู้ข้อรับบริการกรอกขอ้มูลในค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์พร้อม

ยืน่เอกสารแก่เจา้หนา้ท่ี 

 2. เจา้หนา้ท่ีรับค าขอจดทะเบียนพาณิชยจ์ากผูข้อรับบริการ และตรวจสอบเอกสารประกอบการขอจะทะเบียน

พาณิชย ์ใหถู้กตอ้งครบถว้น 

  2.1 หากเอกสารครบถว้นถูกตอ้ง เจา้หนา้ท่ีรวบรวมเอกสารประกอบการขอจดทะเบียน โดยแนบขอ

จดทะเบียนต่อนายทะเบียนเพื่อพิจารณาต่อไป 

  2.2 หากเอกสารไม่ครบถว้น ใหเ้จา้หนา้ท่ีช้ีแจง แนะน าให้เพิ่มเติมเอกสารใหค้รบถว้น และน าเอกสาร

นั้นกลบัมายืน่กบัเจา้หนา้ท่ีอีกคร้ัง เพื่อเสนอต่อนายทะเบียนพิจารณาต่อไป 

 3. เจา้หนา้ท่ีออกตรวจสถานท่ีตั้งส านกังานของผูป้ระกอบการพาณิชยกิจพร้อมบนัทึกภาพถ่ายไวเ้ป็นหลกัฐาน

การพิจารณา และรวบรวมเอกสารเสนอต่อนายทะเบียน 

 4. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารถูกตอ้งครบถว้นและเป็นไปตามหลกัเกณฑใ์หน้ายทะเบียน

พิจารณารับจดทะเบียนพาณิชยต่์อไป 

 5. เจา้หนา้ท่ีเรียกเก็บค่าธรรมเนียม โดยรับช าระค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย ์และออกใบเสร็จรับเงิน

ใหผู้ป้ระกอบการพาณิชยกิจ 

 6. เจา้หนา้ท่ีจดัท าใบทะเบียนพาณิชย ์เสนอนายทะเบียนพาณิชยต์รวจสอบและลงนามในใบทะเบียนพาณิชย ์

และส่งมอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ป้ระกอบการพาณิชยกิจ  

  

 

 

 

 



 
 
   

 

  1. จดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ไดแ้ก่  

   1) ค าขอจะทะเบียนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 

   2) ส าเนาบตัรประชาชน 

   3) ส าเนาทะเบียนบา้น 

  * กรณีผูป้ระกอบการมิไดเ้ป็นเจา้บา้น ตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงัน้ี 

   1) หนงัสือใหค้วามยินยอมใชส้ถานท 

   2) ส าเนาทะเบียนบา้นหลงัท่ีประกอบพาณิชยกิจ 

   3) ส าเนาสัญญาเช่า 

   4) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนเจา้ของสถานท่ี 

   5) ส าเนาทะเบียนบา้นเจา้ของสถานท่ี 

  * กรณีมอบนาจ ตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงัน้ี 

   1) หนงัสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 

   2) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและผูรั้บมอบอ านาจ  

  2. จดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลง) ไดแ้ก่ 

   1) ค าขอทะเบียนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 

   2) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

   3) ส าเนาทะเบียนบา้น 

   4) ใบทะเบียนพาณิชย ์(แบบ พค.0403) (ฉบบัจริง) 

  *กรณีเปล่ียนแปลงแกไ้ขท่ีตั้งส านกังานใหญ่ ตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติม ดีงน้ี 

   1) หนงัสือใหค้วามยินยอมใชส้ถานท่ี 

   2) ส าเนาทะเบียนบา้นหลงัท่ีประกอบพาณิชยกิจ 

   3) ส าเนาสัญญาเช่า 

   4) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนเจา้ของสถานท่ี 

   5) ส าเนาทะเบียนบา้นเจา้ของสถานท่ี 

  *กรณีมอบอ านาจ ตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงัน้ี 

   1)หนงัสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 

   2) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและผูม้อบอ านาจ 
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  3. จดทะเบียนพาณิชย ์(เลิก) ไดแ้ก่ 

   1) ค าขอทะเบียนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 

   2) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

   3) ส าเนาทะเบียนบา้น 

   4) ใบทะเบียนพาณิชย ์(แบบ พค.0403) (ฉบบัจริง) 

  * กรณีผูป้ระกอบการพาณิชยกิ์จถึงแก่กรรม 

   1) ส าเนาใบมรณบตัร 

   2) ส าเนาหลกัฐานแสดงความเป็นทายาท 

  * กรณีมอบอ านาจ ตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงัน้ี 

   1) หนงัสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 

   2) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและผูรั้บมอบอ านาจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารการจดทะเบียน 


