
คูมือการปฏิบัติงาน

เทศบาลตําบลตะกุด

อําเภอเมืองสระบุรี    จังหวัดสระบุรี

งานทะเบียนพาณิชย



คำนำ 

คู่มือการจดทะเบียนพาณิชย์ของเทศบาลตำบลตะกุด ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อต้องการให้หน่วยงาน 

องค์กร/ชุมชนได้รับความรู้ความเข้าใจในขัน้ตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ รวมถึงบทบาทหน้าที่ของผู้ประกอบการ 

ที่ต้องดำเนินการจดทะเบียนพาณิชย์ เพื ่อให้ถูกกฎหมาย  และเพื ่อความสะดวก  และลดขั้นตอนการทำงาน 

เพื ่อที ่ผ ู ้มาติดต่อได้เตรียมเอกสาร หลักฐานมาให้ถูกต้อง อีกทั ้งได้ทราบขั ้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย ์ 

แต่ละประเภท เช่น การจดทะเบียนจัดตั้งใหม่  การจดเลิกทะเบียนพาณิชย์  การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

เป�นต้น    กองคลังหวังเป�นอย่างย่ิงว่าคู่มือการจดทะเบียนพาณิชย์ของเทศบาลตำบลตะกุดฉบับน้ีจะเป�นประโยชน์

แก่หน่วยงาน องค์กร/ชุมชน ในอันที ่จะศึกษาเพื ่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการดำเนินงาน 

และสามารถปฏิบัติตามขั ้นตอนเพื ่อลดระยะเวลา  และลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินการที ่จะเกิดข้ึน 

ในการปฏิบัติงาน 

        กองคลัง 

 เทศบาลตำบลตะกุด 
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คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ 

๑. วัตถุประสงค์

 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพะเบียนพาณิชย์ของเทศบาล

ตำบลตะกุดสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป�นระบบ  มีมาตรฐานเดยีวกัน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ได้ทราบว่าควรทำ

อะไรก่อน - หลัง มีขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างไร เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับภารกิจและเป้าหมายของ

หน่วยงาน และเป�นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็ว และทันต่อสถานการณ์ โดยประชาชน 

ได้รับความพึงพอใจสูงสุด

๒. ขอบเขต

การดำเนินการปฏิบัติงานต้ังแต่ข้ันตอนการรับคำขอจดทะเบียน การตรวจสอบพิจารณา การจัดทำ

ใบทะเบียนพาณิชย์ การลงนาม การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม จนถึงการส่งมอบเอกสารให้แก่ผู้ขอรับบริการ

๓. คำจำกัดความ

๓.๑ นายทะเบียนพาณิชย์ หมายถึง พนักงานเทศบาลตั ้งแต่ระดับ ๓ ขึ ้นไป ซึ ่งนายกเทศมนตรี

เทศบาลมอบหมายเป�นนายเบียนพาณิชย์ เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ภายในเขต

อำนาจหน้าที่ของเทศบาลน้ัน

๓.๒ พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายถึง พนักงานเทศบาลต้ังแต่ระดับ ๓ ข้ึนไป ซึ่งนายกเทศมนตรีเทศบาล

มอบหมายเป�นพนักงานเจ้าหน้าที่  เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ภายในเขตอำนาจ

หน้าที่ของเทศบาลน้ัน

๔. อำนาจหนา้ท่ีรับผิดชอบ

๔.๑ สำนักงานทะเบียนพาณิชย์ มีอำนาจหน้าที่รับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจที่มี

สำนักงานต้ังอยู่ในเขตท้องที่ของเทศบาล

๔.๒ พนักงานเจ้าหน้าที่ มีอำนาจหน้าที่

(๑) เข้าไปตรวจสอบในสำนักงานของผู้ประกอบพาณชยกิจ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป�นไปตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ในระหว่างทำงาน

(๒) ให้ตรวจดูหรือคัดลำเนา และรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ ตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ เมื ่อมีผู ้ร ้องขอและได้เสียค่าธรรมเนียมตามที ่กำหนดไว ้ใน

กฎกระทรวงแล้ว
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๔.๓ นายทะเบียนพาณิชย์ มีอำนาจหน้าที่

(๑) รับจดทะเบียนพาณิชย์ และออกใบทะเบียนพาณิชย์ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน 

(๒) ออกคำสัง่เรียกผูป้ระกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกบัการจด

ทะเบียน 

(๓) เข้าไปตรวจสอบในสำนักงานของผูป้ระกอบพาณิชยกจิ เพือ่ใหก้ารปฏิบัติงานเป�นไปตาม

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ในระหว่างเวลาทำงาน

5.กฎหมายที่เกี่ยวของ

5.1พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499
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๕. ขัน้ตอนวิธีการปฏิบัติงาน

              ข้ันตอนการปฏิบัติงานจดทะเบียนพาณิชย์

  ให้คำแนะนำการจดทะเบียนพาณิชย์ ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูล 

 ในคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ พร้อมย่ืนเอกสาร 

 ( ระยะเวลา ๑๐ นาที )

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์

(ระยะเวลา 5 นาที )

   เจ้าหน้าที่ออกตรวจที่ต้ังสำนักงานของผู้ย่ืนคำขอฯ และรวบรวบรวมเอกสาร

    เสนอต่อนายทะเบียน 

 ( ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง )

  นายทะเบียนตรวจสอบตามหลักเกณฑ์การพิจารณารบัจดทะเบียนพาณิชย์ 

  ( ระยะเวลา 5 นาที )

เจ้าหน้าที่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 

   ( ระยะเวลา 5 นาที )

     จัดทำใบทะเบยีนพาณิขย์ เสนอนายทะเบยีนพาณิชย์ตรวจสอบ 

   และลงนามผู้ขอรบับริการรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

  ( ระยะเวลา 10 นาที )

ข้ันตอนที่ 2 

ข้ันตอนที่ 3

ข้ันตอนที่ 5 

ข้ันตอนที่ 4

ข้ันตอนที่ 6 

ข้ันตอนที่ 1 
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๑. ให้คำแนะนำข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ตามความความประสงค์ของผู้มาติดต่อตลอดจน

แนะนำการกรอกเอกสารให้ผู้มาติดต่องานทะเบียนพาณิชย์ทราบ และให้ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลในคำขอจด

ทะเบียนพาณิชย์ พร้อมย่ืนเอกสารแก่เจ้าหน้าที่

 ๒. เจ้าหน้าที่รับคำขอจดทะเบยีนพาณิชย์จากผู้ขอรับบริการ และตรวจสอบเอกสารประกอบการ 

ขอจดทะเบียนพาณิชย์ ให้ถูกต้องครบถ้วน

๒.๑ หากเอกสารครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการขอจดทะเบียน 

โดยแนบขอจดทะเบียนต่อนายทะเบียนเพื่อพิจารณาต่อไป

๒.๒ หากเอกสารไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ช้ีแจง แนะนำให้เพิ่มเติมเอกสารให้ครบถ้วน 

และนำเอกสารน้ันกลับมาย่ืนกับเจ้าหน้าที่อีกครั้ง เพื่อเสนอต่อนายทะเบียนพิจารณาต่อไป

๓. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ต้ังสำนักงานของผู้ประกอบการพาณิชยกิจพร้อมบันทึกภาพถ่ายไว้ 

เป�นหลักฐานการพิจารณา และรวบรวมเอกสารเสนอต่อนายทะเบียน 

๔. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนและเป�นไปตามหลักเกณฑ์ให้

นายทะเบียนพิจารณารับจดทะเบียนพาณิชย์ต่อไป

๕. เจ้าหน้าที่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม โดยรับชำระค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ และออก 

ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ

๖. เจ้าหน้าที่จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบและลงนามใน 

ใบทะเบียนพาณิชย์ และส่งมอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ประกอบการพาณิชย์ซอกิจ

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
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๑. จดทะเบียนพาณชิย์ ( ต้ังใหม่ ) ได้แก่

๑) คำขอจะทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)

๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

๓) สำเนาทะเบียนบ้าน

* กรณีผู้ประกอบการมิได้เป�นเจ้าบ้าน ต้องแบบเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี

๑) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่

๒) สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ

๓) สำเนาสัญญาเช่า

๔) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่

๕) สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่

* กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี

๑) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท

๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รบัมอบอำนาจ

๒. จดทะเบียนพาณชิย์ ( เปลีย่นแปลง ) ได้แก่

๑) คำขอทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)

๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

๓) สำเนาทะเบียนบ้าน

๔) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๔๐๓ ) (ฉบับจรงิ) 

* กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ต้ังสำนักงานใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม

๑) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่

๒) สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ

๓) สำเนาสัญญาเช่า

๔) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่

๕) สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่

เอกสารประกอบการจดทะเบียน 
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* กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี

๑) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 

๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รบัมอบอำนาจ

๓. จดทะเบียนพาณชิย์ ( เลิก ) ได้แก่

๑) คำขอทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)

๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

๓) สำเนาทะเบียนบ้าน

๔) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓ ) (ฉบับจริง)

* กรณีผู้ประกอบการพาณิชยกิจถึงแก่กรรม

๑) สำเนาใบมรณบัตร

๒) สำเนาหลักฐานแสดงความเป�นทายาท

* กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี

๑) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท

๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รบัมอบอำนาจ

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




