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คู่มือการปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ 

1. หลักการและเหตุผล   
งานทะเบียนพาณิชย์เป็นภารกิจส่วนหนึ่งของกิจการเทศบาลตำบลควนเสาธง มีการบริหาร

จัดการ ด้านการจัดเก็บภาษีอย่างเป็นขั้นตอน ทั่วถึง และเป็นธรรม โดยคำนึงถึงสภาวะด้านสงัคม 
เศรษฐกิจ เหตุการณ์ ต่าง ๆที่เกิดขึ้นในปัจจุบันมาเป็นแนวทางควบคู่กับการปฏิบัติงานโดยมิให้
เกิดผลกระทบต่อ ประชาชน โดยการที่จะปฏิบัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์อย่างถูกต้องนั้น จะต้อง
ถือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อกฎหมาย หรือหนังสือ สั่งการที่เกี่ยวข้อง   

2. วัตถุประสงค์  
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี ้จัดทำขึ้น เพื ่อให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์        

ของเทศบาลตำบลควนเสาธง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน เจ้าหน้า 
ที่ผู ้ปฏิบัติงาน ได้ทราบว่าควรทำอะไรก่อน-หลัง มีขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างไร เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับภารกิจ และเป้าหมายของหน่วยงาน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
และประสิทธิผล รวดเร็วและทันต่อสถานการณ์ โดยประชาชนได้รับความพึงพอใจสูงสุด   

3. ขอบเขต   
การดำเนินการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับคำขอจดทะเบียน การตรวจสอบพิจารณา                 

การจัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ การลงนาม การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม จนถึงการส่งมอบเอกสาร
ให้แก่ผู้ขอรับบริการ   

4. คำจำกัดความ   
๔.1 นายทะเบียนพาณิชย์ หมายถึง พนักงานเทศบาลตั้งแต่ระดับ ๓ ขึ้นไป ซึ่งนายก

เทศบาลตำบลควนเสาธงมอบหมายเป็นนายทะเบียนพาณิชย์ เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ภายในเขตอำนาจหน้าที่ของเทศบาลนั้น   

๔.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายถึง พนักงานเทศบาลตั้งแต่ระดับ ๓ ขึ้นไป ซึ่งนายกเทศบาล
ตำบลควนเสาธงมอบหมายเป็นนายทะเบียนพาณิชย์ เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ภายในเขตอำนาจหน้าที่ของเทศบาลนั้น  

5. อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ   
 ๕.1 สำนักงานทะเบียนพาณิชย์ มีอำนาจหน้าที่ รับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ ที่มีสำนักงานตั้งอยู่ในเขตท้องที่ของเทศบาล  

 

/๕.๒ พนักงาน... 



 ๕.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ มีอำนาจหน้าที่   
(1) เข้าไปตรวจสอบในสำนักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพื่อให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ในระหว่างเวลาทำงาน   
(2) ให้ตรวจดูหรือคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ ยวกับการจดทะเบียน

พาณิชย์ ตามพระราชบัญญัต ิทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 เมื่ อมีผู้ร ้องขอ และได้เสีย
ค่าธรรมเนียมตามที ่กำหนดไว้ ในกฎกระทรวงแล้ว   
 ๕.3 นายทะเบียนพาณิชย์ มีอำนาจหน้าที่   

(1) รับจดทะเบียนพาณิชย์ และออกใบทะเบียนพาณิชย์ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน   
(2) ออกคำสั่งเรียกผู้ประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกับการจด

ทะเบียน   
(3) เข้าไปตรวจสอบในสำนักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพื่อให้การปฏิบัติงาน 

เป็นไปตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ในระหว่างเวลาทำงาน  

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนที่1 
   • ให้คำแนะนำการจดทะเบียนพาณิชย์ ผู ้ขอรับบริการกรอกข้อมูลในคำขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ พร้อมย่ืนเอกสาร (ระยะเวลา 10 นาที) 
  ขั้นตอนที่2 
   • เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์  (ระยะเวลา 5 นาที) 
  ขั้นตอนที่3 

  • เจ้าหน้าที่ออกตรวจที่ตั้งสำนักงานของผู้ยื่นคำขอฯ และรวบรวมเอกสารเสนอต่อ
นายทะเบียน (ระยะเวลา ๑ ชั่วโมง) 
  ขั้นตอนที่4 
   • นายทะเบียนตรวจสอบตามหลักเกณฑ์การพิจารณารับจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา 5 นาที) 
  ขั้นตอนที่5 

 • เจ้าหน้าที่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 5 นาที) 
  ขั้นตอนที่6 
   • จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบและลงนาม       
ผู้ขอรับบริการรับใบทะเบียนพาณิชย์ (ระยะเวลา 10 นาที) 
 

/รายละเอียด... 



๗. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
1. ให้คำแนะนำขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ตามความประสงค์ของผู้มาติดต่อตลอดจน

แนะนำการกรอกเอกสารให้ผู้มาติดต่องานทะเบียนพาณิชย์ทราบ และให้ผู้ขอรับบริการกรอก
ข้อมูลในคำขอ จดทะเบียนพาณิชย์ พร้อมย่ืนเอกสารแก่เจ้าหน้าที่   

2. เจ้าหน้าที่รับคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จากผู้ขอรับบริการ และตรวจสอบเอกสาร
ประกอบ การขอจดทะเบียนพาณิชย์ให้ถูกต้องครบถ้วน   

2.1 หากเอกสารครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการขอจด
ทะเบียน โดยแนบแบบขอจดทะเบียนเสนอต่อนายทะเบียนเพื่อพิจารณาต่อไป   

2.2 หากเอกสารไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ชี้แจง แนะนำให้เพิ่มเติมเอกสารให้
ครบถ้วน และนำเอกสารนั้นกลับมายื่นกับเจ้าหน้าที่อีกครั้ง เพื่อเสนอต่อนายทะเบียนพิจารณา
ต่อไป   

3. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ตั้งสำนักงานของผู้ประกอบการพาณิชยกิจพร้อมบันทึก
ภาพถ่ายไว้เป็นหลักฐานการพิจารณา และรวบรวมเอกสารเสนอต่อนายทะเบียน  

4. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ให้นายทะเบียนพิจารณารับจดทะเบียนพาณิชย์ต่อไป   

5. เจ้าหน้าที่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม โดยรับชำระค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 
และออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ   

6. เจ้าหน้าที่จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบและลงนาม 
ในใบทะเบียนพาณิชย์ และส่งมอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ  

๘. เอกสารประกอบการจดทะเบียน   
1. จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ได้แก่   

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)   
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   
3) สำเนาทะเบียนบ้าน   

* กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้   
1) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่   
2) สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ   
3) สำเนาสัญญาเช่า   
4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่   
5) สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่   

 
/* กรณีมอบ... 



* กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้   
1) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท   
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  

2. จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) ได้แก่   
     1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)   
     2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   
     3) สำเนาทะเบียนบ้าน   
     4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) (ฉบับจริง)   

  * กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญต่อ้งแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้   
     1) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่   
     2) สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ   
     3) สำเนาสัญญาเช่า   
     4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่   
     5) สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่   

  * กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้   
     1) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท   
     2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ   

   3. จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) ได้แก่   
     1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)   
     2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   
     3) สำเนาทะเบียนบ้าน   
     4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) (ฉบับจริง)   

  * กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม   
     1) สำเนาใบมรณบัตร   
     2) สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท   

 * กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้   
     1) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท   
     2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  
 

 /7. การจด... 



7. การจดทะเบียนพาณิชย์มีกฎหมายหลักที่เกี่ยวขอ้ง ดังนี้   
1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒499   
๒. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕49   
๓. พระราชกฤษฎีกากำหนดกิจการเป็นพาณิชย์กิจ พ.ศ. ๒๕๔๖   
๔. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕4๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. ๒499   
๕. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ

ที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕10   
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 8) พ.ศ. ๒๕๕๒   
๗. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงาน

เจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. ๒๕๕๒   
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕49   
9. คำสั่งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ที ่ ๑๓๒/๒๕4๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนด

เลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 

 
 
****************************************************************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อัตราค่าธรรมเนียม 

เลขที ่ รายการ บาท 
๑ ค่าธรรมเนยีมการจดทะเบียนพาณิชย์ ๕๐ 
๒ ค่าธรรมเนยีมการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ                           (ครั้งละ) ๒๐ 
๓ ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ                       (ครั้งละ) ๒๐ 
๔ ค่าธรรมเนยีมขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์    (ฉบับละ) ๓๐ 
๕ ค่าธรรมเนียมขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบ

พาณิชย์กิจรายหนึ่ง                                                               (ครั้งละ) 
๒๐ 

๖ ค่าธรรมเนียมขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับ
การจดทะเบียนพาณิชย์ ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง                 (ฉบับละ) 

๓๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 


