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สาํนกัทะเบียนพาณิชย ์  องคก์ารบรหิารสว่นตําบลบวัสล ี

อาํเภอแม่ลาว จงัหวดัเชียงราย 



 

 

คาํนํา 
 

                  ตามแผนการกระจายอําานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และแผนปฏิบัติ 
การกําหนดข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น (ฉบับท่ี 2) กําหนดใหกรมพัฒนาธุรกิจการคา 
ถายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย ตามพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 จาก องคการบริหารสวนจังหวัด 
(อบจ.) ใหแกเทศบาลและองคการบริหารสวนตําบล (อบต.) ภายใน พ.ศ. 2553 คูมือการปฏิบตัิงานทะเบียนพาณิชยของ
องคการบริหารสวนตําบลบัวสลร จัดทําข้ึนเพื่อใหทราบถึงกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของกับการจดทะเบียนพาณิชย และ  
นําไปใชในการปฏิบัตงิานทะเบียนพาณิชยไดอยางถูกตองสมบูรณ  
 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบัวสลี หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือฉบับน้ี จะเปนประโยชนในการนําไป 
ปฏิบัตงิานเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชยของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
               กองคลัง  
               งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
               องคการบริหารสวนตําบลบวัสลี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

สารบัญ 
 

         หนา 
 

- วัตถุประสงค            1 

- ขอบเขต          1  

- คําจํากัดความ         1 

- อํานาจหนาที่ความรับผดิชอบ       1 

- ขั้นตอนวิธีการปฏิบตังิาน        2 

- รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติหนาที่      3 

- จดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม)       3 

- จดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลง)      4 

- จดทะเบียนพาณิชย (เลิก)        4 

- แผนผังและขั้นตอนการปฏิบัติงาน       5 

- อัตราคาธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย      6 

 

ภาคผนวก 

- กฎหมายท่ีเกี่ยวของ        7 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

                   



 

 
คูมือการปฏิบตังิานการจดทะเบียนพาณิชย  

 

1. วัตถุประสงค  
คูมือปฏิบัติงานฉบบัน้ีจัดทําขึ้น เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานทะเบียนพาณิชย ขององคการ

บริหารสวนตําบลบวัสลี สามารถปฏิบัติงานไดอยางเปนระบบมีมาตรฐานเดียวกัน เจาหนาท่ีผูปฏิบัตงิานได
ทราบวาควรทําอะไรกอน-หลัง มีขั้นตอนการปฏิบัติงานอยางไร เพ่ือใหการปฏิบัตงิานสอดคลองกับภารกิจ 
และเปาหมายของหนวยงาน และเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็วและทันตอสถานการณ 
โดยประชาชนไดรับความพึงพอใจสูงสุด  

 
2. ขอบเขต  

การดําเนินการปฏิบัติงานตั้งแตข้ันตอนการรับคําขอจดทะเบียน การตรวจสอบพิจารณาการจัดทําใบ
ทะเบียนพาณิชย การลงนาม การเรียกเก็บคาธรรมเนียม จนถึงการสงมอบเอกสารใหแกผูขอรับบริการ  
3. คาํจํากัดความ  
 

3.1 นายทะเบียนพาณิชย หมายถึง พนักงานเทศบาลตั้งแตระดบั ๓ ข้ึนไป ซึ่งนายกเทศมนตรี 
เทศบาลมอบหมายเปนนายทะเบียนพาณิชย เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙  
ภายในเขตอํานาจหนาท่ีของเทศบาลน้ัน  

3.2 พนักงานเจาหนาท่ี หมายถึง พนักงานเทศบาลตั้งแตระดบั ๓ ข้ึนไป ซึ่งนายกเทศมนตรีเทศบาล
มอบหมายเปนพนักงานเจาหนาที่ เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ ภายใน
เขตอํานาจหนาท่ีของเทศบาลน้ัน  

 
4. อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบ  

4.1 สํานักงานทะเบียนพาณิชย มีอํานาจหนาท่ีรับจดทะเบียนพาณิชยของผูประกอบพาณิชยกิจที่มี
สํานักงานตั้งอยูในเขตทองท่ีของเทศบาล  

4.2 พนักงานเจาหนาท่ี มีอํานาจหนาท่ี  
(1) เขาไปตรวจสอบในสํานักงานของผูประกอบพาณิชยกิจ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 ในระหวางเวลาทํางาน  
(2) ใหตรวจดูหรือคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบยีนพาณิชย  

ตามพระราชบัญญัติทะเบยีนพาณิชย พ.ศ. 2499 เมื่อมีผูรองขอ และไดเสียคาธรรมเนียมตามท่ีกําหนดไว  
ในกฎกระทรวงแลว  

4.3 นายทะเบียนพาณิชย มีอํานาจหนาที่  
(1) รับจดทะเบียนพาณิชย และออกใบทะเบียนพาณิชยใหแกผูขอจดทะเบียน  
(2) ออกคําส่ังเรียกผูประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนขอความอันเกี่ยวกับการจดทะเบียน  
(3) เขาไปตรวจสอบในสํานักงานของผูประกอบพาณิชยกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 ในระหวางเวลาทํางาน  
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คูมือการปฏิบตังิานการจดทะเบียนพาณิชย 

5.  ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน  
 

 
ข้ันตอนที่ 1  

• ใหคําแนะนําการจดทะเบียนพาณิชย ผูขอรับบริการกรอกขอมูลในคําขอ  
จดทะเบยีนพาณิชย พรอมยื่นเอกสาร  

• (ระยะเวลา 10 นาที)  
 
 

 

ข้ันตอนที่ 2  
• เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารการยื่นขอจดทะเบยีนพาณิชย  
• (ระยะเวลา 5 นาที)  
 
 
 

ข้ันตอนที ่3  
• เจาหนาท่ีออกตรวจที่ตัง้สํานักงานของผูย่ืนคําขอฯ และรวบรวมเอกสารเสนอ  
ตอนายทะเบียน  

• (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง)  
 

 
 

ข้ันตอนที่ 4  
• นายทะเบียนตรวจสอบตามหลักเกณฑการพิจารณารับจดทะเบยีนพาณิชย  
• (ระยะเวลา 5 นาที)  
 
 
 

ข้ันตอนที่ 5  
• เจาหนาท่ีเรียกเก็บคาธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน  
• (ระยะเวลา 5 นาที)  
 
 
 

ข้ันตอนที่ 6      • จัดทําใบทะเบียนพาณิชย เสนอนายทะเบยีนพาณิชยตรวจสอบและลงนาม  
ผูขอรับบริการรับใบทะเบียนพาณิชย  

• (ระยะเวลา 10 นาที)  
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คูมือการปฏิบตังิานการจดทะเบียนพาณิชย  

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติหนาที่ 

 
1. ใหคาํแนะนําข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชยตามความประสงคของผูมาติดตอตลอดจนแนะนํา  

การกรอกเอกสารใหผูมาติดตองานทะเบยีนพาณิชยทราบ และใหผูขอรับบริการกรอกขอมูลใน 
คําขอจดทะเบียนพาณิชย พรอมยื่นเอกสารแกเจาหนาท่ี  

2. เจาหนาท่ีรับคําขอจดทะเบียนพาณิชยจากผูขอรับบริการ และตรวจสอบเอกสารประกอบการขอจด 
ทะเบียนพาณิชยใหถูกตองครบถวน  
2.1 หากเอกสารครบถวนถูกตอง เจาหนาท่ีรวบรวมเอกสารประกอบการขอจดทะเบยีน โดยแนบ 

แบบขอจดทะเบยีนเสนอตอนายทะเบียนเพ่ือพิจารณาตอไป  
2.2 หากเอกสารไมครบถวน ใหเจาหนาท่ีชี้ แจง แนะนําใหเพิ่มเติมเอกสารใหครบถวน และนํา 

เอกสารน้ันกลับมาย่ืนกับเจาหนาท่ีอีกครั้ง เพ่ือเสนอตอนายทะเบียนพิจารณาตอไป  
3. เจาหนาท่ีออกตรวจสถานที่ตั้งสํานักงานของผูประกอบการพาณิชยกิจพรอมบันทึกภาพถายไวเปน 

หลักฐานการพิจารณา และรวบรวมเอกสารเสนอตอนายทะเบียน  
4. นายทะเบยีนตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารถูกตองครบถวนและเปนไปตามหลักเกณฑ ใหนาย 

ทะเบียนพิจารณารับจดทะเบยีนพาณิชยตอไป  
5. เจาหนาท่ีเรียกเก็บคาธรรมเนียม โดยรับชําระคาธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย และออก 

ใบเสร็จรับเงินใหผูประกอบการพาณิชยกิจ  
6. เจาหนาท่ีจัดทําใบทะเบียนพาณิชย เสนอนายทะเบียนพาณิชยตรวจสอบและลงนามในใบทะเบียน 

พาณิชย และสงมอบใบทะเบยีนพาณิชยใหผูประกอบการพาณิชยกิจ  

เอกสารประกอบการจดทะเบียน  

1. จดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ไดแก 
1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)  
2) สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน  
3) สําเนาทะเบียนบาน  

* กรณีผูประกอบการมิไดเปนเจาบาน ตองแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงัน้ี  
1) หนังสือใหความยินยอมใชสถานท่ี  
2) สําเนาทะเบียนบานหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ  
3) สําเนาสัญญาเชา  
4) สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนเจาของสถานท่ี  
5) สําเนาทะเบียนบานเจาของสถานที่  

* กรณีมอบอํานาจ ตองแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี  
1) หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป 10 บาท  
2) สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
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คูมือการปฏิบตังิานการจดทะเบียนพาณิชย  

เอกสารประกอบการจดทะเบียน  

2. จดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลง) ไดแก 
1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)  
2) สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน  
3) สําเนาทะเบียนบาน  
4) ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.0403) (ฉบับจริง)  

*กรณีเปลี่ยนแปลงแกไขท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี  
1) หนังสือใหความยินยอมใชสถานท่ี  
2) สําเนาทะเบียนบานหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ  
3) สําเนาสัญญาเชา  
4) สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนเจาของสถานท่ี  
5) สําเนาทะเบียนบานเจาของสถานที่  

* กรณี มอบอํานาจ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี  
1) หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป 10 บาท  
2) สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ  
 

3. จดทะเบียนพาณิชย (เลิก) ไดแก 
1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)  
2) สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน  
3) สําเนาทะเบียนบาน  
4) ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.0403) (ฉบับจริง)  

* กรณีผูประกอบพาณิชยกิจถึงแกกรรม  
1) สําเนาใบมรณบตัร  

* กรณีมอบอํานาจ ตองแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี  
1) หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป 10 บาท  
2) สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
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คูมือการปฏิบตังิานการจดทะเบียนพาณิชย  

 
 

แผนผังและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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อัตราคาธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย 
 
 
 

1. จดทะเบียนพาณิชย      50  บาท 
2. จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ   คร้ังละ   20  บาท 
3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ    20  บาท 
4. ขอใหออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย  ฉบับละ  30  บาท 
5. ขอตรวจดูเอกสารเก่ียวกับทะเบียน  คร้ังละ  20  บาท 
6. ขอใหเจาหนาท่ีรับรองสําเนาเอกสาร  ฉบับละ  30  บาท 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

       ชองทางใหบริการ  :   กองคลัง งานจัดเก็บและพัฒนารายได 

                                     องคการบริหารสวนตําบลบัวสล ี

                                     เบอรโทรศัพท  053-673657  ตอ 15 
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ภาคผนวก 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 

- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 (ฉบับสมบูรณ)  
- พระราชกฤษฎีกากําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546  
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  
- ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีเรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการถอนใบทะเบียนพาณิชยของผูประกอบ

พาณิชยกิจ  
- ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา 

ดวยทะเบียนพาณชิย  
- ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบงัคับแหงพระราช

บัญญัตทิะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรือ่ง แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่ และนายทะเบียนพาณิชย ( ฉบับท่ี 8 ) พ.ศ. 2552  
- ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ี และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552  
- ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ี และนายทะเบียน

พาณิชย(ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
- ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553  
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่องแตงตั้งเลขานุการและผูชวยเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาการถอนใบ

ทะเบียนพาณิชยของผูประกอบพาณิชยกิจ  
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กําหนดแบบพิมพ พ.ศ. 2549  
- คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553 เรือ่ง หลักเกณฑ  และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย  
- คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 2/2553 เรือ่ง ใหจัดสงสถิติและขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย  

 


