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                                                                -๑- 

 

1.ว ัตถ ุป ระสงค  

ค ูม ือปฏ ิบ ัต ิงานฉบ ับน ี้จ ัดทำข ึน้ เพ ื่อให เจ าหน าท ี่ผ ูปฏ ิบ ัต ิงานด านทะเบ ียนพาณ ิชย ของ อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล แ ก ง โ ด ม สามารถ 
ป ฏ ิบ ัต ิง าน ได อ ย า ง เป ็น ร ะ บ บ  ม ีม า ต ร ฐ าน เด ีย วก ัน  เจ า ห น า ท ีผ ูป ฏ ิบ ัต ิง าน ได ท ร าบ วา ค ว รท ำอ ะ ไรก อ น แ ล ะ ห ลัง  ม ีข ั้น ต อ น ก าร ป ฏ ิบ ัต ิง าน อ ย า ง ไ ร 
เพ ื่อ ให ก ารป ฏ ิบ ัต ิง าน สอ ด ค ลอ งก ับ ภ ารก ิจ และ เป าห ม าย ขอ งห น วย งาน  เป น ไป อ ย า งม ีป ร ะส ิท ธ ิภ าพ  แ ละป ระส ิท ธ ิผ ล  รวด เร ็วแ ล ะท ัน ต อ สถ าน ก ารณ   
โดยประชาชนได รบัความพึงพอใจส ูงส ุด 

2. ขอบเขต 

การดำเน ินการปฏ ิบ ัต ิงานต ั้งแต ข ั้นตอนการร ับคำขอจดทะเบ ียน  การตรวจสอบพ ิจารณา การจัดทำใบทะเบียนพาณ ิชย การลงนาม 
การเรียกเก็บคาธรรมเนียม จนถึงการสงมอบเอกสารใหแกผูขอรับบริการ 

3. คำจำก ัดความ 

3.1 นายทะเบ ียนพาณ ิชย  หมายถ ึง พน ักงานส ว น ต ำ บ ล ต ั้งแต ระด ับ ๓ ข ึ้นไป ซ ึ่งมอบหมายเป นนายทะเบ ียนพาณ ิชย  
เพ ื่อปฏ ิบ ัต ิการตามพระราชบ ัญญ ัต ิทะเบ ียนพาณ ิชย  พ.ศ. ๒๔๙๙  ภายในเขตอำนาจหน าท ี่ของเทศบาลน ั้น 

3.2 พน ักงานเจ าหน าท ี่ หมายถ ึง พ น ัก ง า น ส ว น ต ำ บ ล ต ั้งแต ระด ับ ๓ ข ึ้นไป ซ ึ่งน า ย ก อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล
มอบหมายเป นพน ักงานเจ าหน าท ี่ เพ ื่อปฏ ิบ ัต ิการตามพระราชบ ัญญ ัต ิทะเบ ียนพาณ ิชย  พ.ศ. ๒๔๙๙  ภายในเขตอำนาจหน าท ี่ของอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส า น ต ำ บ ล น ั้น 

4. อำนาจหน าท ี่ความร ับผ ิดชอบ 

4.1 สำน ักงานทะเบ ียนพาณ ิชย  ม ีอำนาจหน าท ี่ร ับจดทะเบ ียนพาณ ิชย ของผ ูประกอบพาณ ิชยก ิจ ท ี่ม ีสำน ักงานต ั้งอย ูในเขตท องท ี่ 
ของอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  

4.2 พน ักงานเจ าหน าท ี่ ม ีอำนาจหน าท ี่ 
(1) เข าไปตรวจสอบในสำน ักงานของผ ูประกอบพาณ ิชยก ิจเพ ื่อให การปฏ ิบ ัต ิงานเป นไปตามพระราชบ ัญญ ัต ิทะเบ ียน  

พาณ ิชย  พ.ศ. 2499 ในระหวางเวลาทำงาน 
(2) ให ตรวจด ูหร ือค ัดสำเนาและร ับรองสำเนาเอกสารเก ี่ยวก ับการจดทะเบ ียนพาณ ิชย  ตามพระราชบ ัญญ ัต ิทะเบ ียน  

พาณ ิชย  พ.ศ. 2499 เม ื่อม ีผ ูร องขอ  และได เส ียค าธรรมเน ียมตามท ี่กำหนดไว  ในกฎกระทรวงแล ว 
4.3 นายทะเบ ียนพาณ ิชย  ม ีอำนาจหน าท ี่ 

(1) ร ับจดทะเบ ียนพาณ ิชย และออกใบทะเบ ียนพาณ ิชย ให แก ผ ูขอจดทะเบ ียน 
(2) ออกคำสั่งเรียกผูประกอบพาณ ิชยกิจมาสอบสวนขอความอันเกี่ยวกับการจดทะเบียน 
(3) เข าไปตรวจสอบในสำน ักงานของผ ูประกอบพาณ ิชยก ิจ เพ ื่อให การปฏ ิบ ัต ิงานเป นไปตามพระราชบ ัญญ ัต ิทะเบ ียน  

พาณ ิชย  พ.ศ. 2499 ในระหวางเวลาทำงาน 
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5. ข ั้น ตอน ร ะ ย ะ เ ว ล า แ ล ะ ว ิธ ีการปฏ ิบ ตั ิงาน 

ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงานจดทะเบ ียนพาณ ิชย  
 
 
 

 

     ข ั้นตอนท ี่  1 

 

                  ข ั้นตอนท ี่  2 

• ให คำ แนะนำ กา รจดทะเบ ียนพำณ ิชย  ผ ูขอร ับบร ิกา รกรอกข อมลในคำ ขอ จดทะเบ ียนพา ณ ิชย  

พรอมยื่นเอกสา ร 

         (ระยะเวลา  10 นา ท ี) 
 

• เจ า หน า ท ี่ตรวจสอบเอกสา รกา รย ื่นขอจดทะเบ ียนพา ณ ิชย  

        (ระยะเวลา  5  นา ท ี) 

 

• เจ า หน า ท ี่ออกตรวจท ี่ต ั้ง ส ำ น ัก ง า น ของผ ย ื่นค ำ ข อ  และรวบรวมเอกสา รเสนอต อ น า ย ท ะ เบ ีย น  

ข ั้นตอนท ี่ ๓
(ระยะเวลา  1  ช ั่ว  โมง) 

 
 
 
 

 

ข ั้นตอนท ี่  4 

 

               ข ั้นตอนท ี่ 5 

 

• นา ยทะเบ ียนตรวจสอบตา มหลักเกณฑ กา รพ ิจา รณา ร ับจดทะเบ ียนพา ณ ิชย  

            (ระยะเวลา  5  นา ท ี) 
 
 

• เจ า หนา ท ี่เร ียกเก ็บค า ธรรมเน ียม และออกใบเสร็จร ับเงิน 

              (ระยะเวลา  5 นา ท ี) 

• จ ัด ทำใบทะเบ ียนพา ณ ิช ย  แ ล ะ ม อ บ ให แ ก ผ ูข อ ร ับ บ ร ิก า ร  

                ข ั้นตอนท ี่  6 
                                   (ร ะ ย ะ เว ล า   10 น า ท ี) 
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เอกสารประกอบการจดทะเบยีน 

                                                           -๓- 

 
1. ให คำแนะนำข ั้นตอนการจดทะเบ ียนพาณ ิชย ตามความประสงค ของผ ูมาต ิดต อตลอดจนแนะนำการกรอกเอกสาร 

ให ผ ูมาต ิดต องานทะเบ ียนพาณ ิชย ทราบ  แ ละ ให ผ ู ข อ ร ับ บ ร ิก ารก รอ ก ข อ ม ูล ใน ค ำข อจดทะเบ ียนพาณ ิชย  พรอมย ื่นเอกสารแก เจ าหน าท ี ่
2 . เจ าหน าท ี่ร ับคำขอจดทะเบ ียนพาณ ิชย จากผ ูขอร ับบร ิการแ ละต ร วจสอ บ เอ ก ส ารป ระก อ บ การขอจดทะเบยีนพาณ ิชย  

ให ถ ูกต องครบถ วน   
2.1 ห าก เอ ก ส ารค รบ ถ วน ถ ูก ต อ ง  เจ าหน าท ี่รวบรวมเอกสารประกอบการขอจดทะเบ ียน  โดยแนบแบบขอจดทะเบ ียนเสนอต อ 

นายทะเบ ียนเพ ื่อพ ิจารณาต อ ไป 
2 .2  ห าก เอ ก ส าร ไม ค รบ ถ ว น  ให เจ าหน าท ี่ช ี้แจงแ น ะ น ำ ให เพ ิ ่ม เ ต ิม เอ ก ส า ร ให ค รบ ถ ว น  และนำเอกสารน ั้นกล ับมาย ื่นก ับ  

เจ าหน าท ี่อ ีกครัง้เพ ื่อเสนอต อนายทะเบ ียนพ ิจารณาต อไป  
3 . เจ าหน าท ี่ออกตรวจสถานท ี่ต ั้งสำน ักงานของผ ูประกอบการพาณ ิชยก ิจพร อมบ ันท ึกภาพถ าย ไว เป นหล ักฐานการพ ิจารณา 

และรวบรวมเอกสารเสนอต อนายทะเบ ียน 
4. น า ย ท ะ เบ ีย น ต ร ว จ สอ บ เอ ก ส าร  ห าก เอ ก ส ารถ ูก ต อ งค รบ ถ ว น แ ละ เป น ไ ป ต า ม ห ล ัก เก ณ ฑ  ให นายทะเบ ียนพ ิจารณา 

ร ับจดทะเบ ียนพาณ ิชย ต อไป 
5. เ จ า ห น า ท ี ่ เ ร ีย ก เก ็บ ค า ธ ร ร ม เน ีย ม  โ ด ย ร ับ ช ำ ร ะ ค  า ธ ร ร ม เน ีย ม ก า ร จ ด ท ะ เบ ีย น พ า ณ ิช ย และออกใบเสร ็จร ับ เง ิน 

ให ผ ูประกอบการพาณ ิชยก ิจ 
6. เ จ า ห น า ท ี ่จ ัด ท ำ ใบ ท ะ เบ ีย น พ าณ ิช ย  เ ส น อ น า ย ท ะ เบ ีย น พ า ณ ิช ย ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ล งน า ม  ในใบทะเบ ียนพาณ ิชย  

และส งมอบใบทะเบ ียนพาณ ิชย ให ผ ูประกอบการพาณ ิชยก ิจ 

 

1. จดทะเบ ียนพาณ ิชย  (ต ั้งใหม ) ได แก  

1) คำขอจดทะเบ ียนพาณ ิชย  (แบบ  ทพ.) 
2) สำเนาบ ัตรประจำต ัวประชาชน 
3) สำเนาทะเบ ียนบ าน 

* กรณ ีผ ูประกอบการม ิได เป นเจ าบ าน  ต องแนบเอกสารเพ ิ่มเต ิม  ด ังน ี้ 
1) หน ังส ือให ความย ินยอมใช สถานท ี่ 
2) สำเนาทะเบ ียนบ านหลังท ี่ประกอบพาณ ิชยก ิจ 
3) สำเนาส ัญญาเช า 
4) สำเนาบ ัตรประจำต ัวประชาชนเจ าของสถานท ี่ 
5) สำเนาทะเบ ียนบ านเจ าของสถานท ี่ 

* กรณ ีมอบอำนาจ ต องแนบเอกสารเพ ิ่มเต ิม ด ังน ี้ 
1) หน ังส ือมอบอำนาจพรอมต ิดอากรแสตมป  10 บาท 
2) สำเนาบ ัตรประจำต ัวประชาชนของผ ูมอบอำนาจและผ ูร ับมอบอำนาจ 

รายละเอยีดข ัน้ตอนการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ที ่
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2. จดทะเบ ียนพาณ ิชย  (เปล ี่ยนแปลง) ได แก  
1) คำขอจดทะเบ ียนพาณ ิชย  (แบบ  ทพ.) 

2) สำเนาบ ัตรประจำต ัวประชาชน 

3) สำเนาทะเบ ียนบ าน 

4) ใบทะเบ ียนพาณ ิชย  (แบบ  พค.0403) (ฉบ ับจร ิง) 

* กรณ ีเปล ี่ยนแปลงแก ไขท ี่ต ั้งสำน ักงานแห งใหญ  ต องแนบเอกสารเพ ิ่ม เต ิม ด ังน ี้ 

1) หน ังส ือให ความย ินยอมใช สถานท ี่ 

2) สำเนาทะเบ ียนบ านหลังท ี่ประกอบพาณ ิชยก ิจ 

3) สำเนาส ัญญาเช า 

4) สำเนาบ ัตรประจำต ัวประชาชนเจ าของสถานท ี่ 

5) สำเนาทะเบ ียนบ านเจ าของสถานท ี่ 

* กรณ ีมอบอำนาจ ต องแนบเอกสารเพ ิ่มเต ิม ด ังน ี้ 

1) หน ังส ือมอบอำนาจพรอมต ิดอากรแสตมป  10 บาท 

2) สำเนาบ ัตรประจำต ัวประชาชนของผ ูมอบอำนาจและผ ูร ับมอบอำนาจ 

3. จดทะเบ ียนพาณ ิชย  (เล ิก) ได แก  

1) คำขอจดทะเบ ียนพาณ ิชย  (แบบ  ทพ.) 

2) สำเนาบ ัตรประจำต ัวประชาชน 

3) สำเนาทะเบ ียนบ าน 

4) ใบทะเบ ียนพาณ ิชย  (แบบ  พค.0403) (ฉบ ับจร ิง) 

* กรณ ีผ ูประกอบพาณ ิชยก ิจถ ึงแก กรรม 

1) สำเนาใบมรณบ ัตร 

2) สำเนาหลักฐานแสดงความเป นทายาท 

* กรณ ีมอบอำนาจ ต องแนบเอกสารเพ ิ่มเต ิม ด ังน ี้ 

1) หน ังส ือมอบอำนาจพรอมต ิดอากรแสตมป  10 บาท 

2) สำเนาบ ัตรประจำต ัวประชาชนของผ ูมอบอำนาจและผ ูร ับมอบอำนาจ 

เอกสารประกอบการจดทะเบยีน 
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