
คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ทะเบียนพำณิชย์  

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : งานสาธารณสุข  องค์การบริหารส่วนต าบลเวียง

หลักกำรและเหตุผล 
งานทะเบียนพาณิชย์เป็นภารกิจส่วนหนึ่งของกิจการองค์การบริหารส่วนต าบล มีการบริหาร 

จัดการด้านการจัดเก็บภาษีอย่างเป็นขั้นตอน ทั่วถึง และเป็นธรรม โดยค านึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ 
เหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันมาเป็นแนวทางควบคู่กับการปฏิบัติงานโดยมิให้เกิดผลกระทบต่อ 
ประชาชน โดยการที่จะปฏิบัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์อย่างถูกต้องนั้น จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ 
ข้อกฎหมาย หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

กฎหมำยหลักท่ีเกี่ยวข้องในกำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499
2. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549
3. พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ.2546
4. กฎกระทรวง ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ.2499 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์

(ฉบับที่ 10) พ.ศ.2510 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์

(ฉบับที่ 8) พ.ศ.2552 
7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์  แต่งตั้งพนักงาน

เจ้าหน้าที่ และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2552 
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549
9. ค าสั่งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ที่ 132/2549 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข

ทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ เป็นมาตรฐานในการจดทะเบียนพาณิชย์อย่างมี

ประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองและให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้  

ลดการตอบค าถาม ลดเวลาในการปฏิบัติงาน การสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจจะเกิดในการ
ท างาน 

3. ใช้เป็นแนวทางในการเริ่มต้นใช้งานระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

เป้ำหมำย 
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของส านักปลัดองค์การ

บริหารส่วนต าบลเวียง ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ตามระเบียบ กฎหมาย หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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โดยจัดท าในส่วนของการจดทะเบียนพาณิชย์ใหม่ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เว็บไซด์
ระบบงานทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

ประโยชน์ 
1. เพ่ือประโยชน์ทางสถิติและทราบหลักฐานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ
2. เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมหรือส่งเสริมด้านการพาณิชย์ รวมทั้งส่งเสริมเศรษฐกิจ

ของประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้
4. กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์สามารถทราบข้อมูลจากระบบจัดเก็บและ

บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์โดยตรง 
5. เพ่ือปรับปรุงข้อมูลผู้ประกอบการให้ตรงตามการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น

ขั้นตอนกำรเตรียมเอกสำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
1. สถานประกอบกิจการตัง้อยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลเวียง
2. กิจการเข้าข่ายตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์
3. ยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เริ่มประกอบพาณิชยกิจ
4. ผู้จดใหเ้ตรียมบัตรประชาชน  ทะเบียนบ้านของตนเอง
5. รูปถ่ายหน้าร้านหรือหน้าสถานประกอบการ 

กรณีไม่ใช่เจ้ำบ้ำน 
กรณีถ้าผู้จดไม่ใช่เจ้าบ้าน ณ สถานประกอบการเอง เตรียมเอกสารเจ้าบ้าน คือ ส าเนา

ทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประชาชน และให้เจ้าของบ้านท าหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ ถ้ามีสัญญาเช่า สัญญา
เช่าต้องติดอากรแสตมป์ 

กรณีถ้าผู้จดไม่สามารถมาด้วยตนเองได้ ให้ท าหนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประชาชน
และทะเบียนบ้านผู้รับมอบ  ผู้จดต้องกรอกเอกสารให้ครบถ้วน 
กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขหรือยกเลิกทะเบียนพำณิชย์ 

ให้น าทะเบียนพาณิชย์ตัวจริงมาด้วย 

ประเภทและอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
1. จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 50 บาท
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ (ครั้งละ 20 บาท)
3. จดทะเบียนเลิกประกอบกจิการพาณิชยกิจ 20 บาท
4. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับละ) 30 บาท
5. การขอดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง

(ครั้งละ) 30 บาท 
6. การขอคัดส าเนา และรับรองเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ

รายหนึ่ง (ฉบับละ) 30 บาท 
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แผนผังขั้นตอน และระยะเวลำในกำรจดทะเบียนพำณิชยกิจ 

ผู้รับบริการยื่นค าขอและเอกสารประกอบการจดทะเบียน 
(10 นาที/ราย) 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(15 นาที/ราย) 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบจดทะเบียนพาณิชย์ 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(15 นาที/ราย) 

เจ้าหน้าที่ออกเอกสารใบส าคัญการจดทะเบียน/ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม 

(5 นาที/ราย) 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าธรรมเนียม 
(5 นาที/ราย) 
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กระบวนงำนจดทะเบียนพำณิชย์ ในระบบจัดเก็บและบริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ 
เริ่มตั้งแต่ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์จดทะเบียนพาณิชย์โดยน าแบบค าขอจดทะเบียน

พาณิชย์ให้กรอก จากนั้นจึงจะเริ่มเข้าสู่ 
กระบวนงำนที่ 1 : กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์โดยเริ่มตั้งแต่ การรับแบบค าขอจด 

ทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารและสอบถามข้อมูลของกิจการประกอบการพิจารณา
ข้อเท็จจริงในการจดทะเบียนพาณิชย์พร้อมตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาโดยละเอียด 

กระบวนงำนที่ 2 : กระบวนงานระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์เป็นการ
บันทึกข้อมูลจากแบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  เข้าสู่เว็บไซด์ระบบงานทะเบียนพาณิชย์ 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

กระบวนงำนที่ 3 : กระบวนงานตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง ออกใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์
และพิมพ์ใบทะเบียนพาณิชย์ 

กระบวนงำนที่ 4 : กระบวนงานน าเสนอใบทะเบียนพาณิชย์ที่จัดพิมพ์ให้นายทะเบียน
พาณิชย์เพื่อลงนาม และน าจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์พร้อมตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องอีกครั้ง 




