
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

 

 

 

เทศบาลต าบลบ้านต๋อม 

อ าเภอเมือง จังหวดัพะเยา 

 

 

 



1 

 

 
หลักการและเหตุผล 

 ตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่2) พ.ศ. 2551 และ
แผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่2) ก าหนดให้
กรมพัฒนาธุรกิจการค้าถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 จากองค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) ให้แก่เทศบาลและองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น (อบต.) 
ภายในปี พ.ศ. 2553 และยังได้จัดท าคู่มือการจดทะเบียนพาณิชย์ ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 ขึ้น เพ่ือเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติ งานของนายทะเบียน พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบหลักฐานของผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกต้อง
เชื่อถือได้ 
 2. เพื่อประโยชน์ในการควบคุมหรือส่งเสริมด้านการพาณิชย์และการอุตสาหกรรมรวมทั้งเป็นการ
ส่งเสริมเศรษฐกิจของประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น 
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้ 

รายละเอียดของผลงานหรือลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
   ขั้นตอน      ผู้ด าเนินการ 
 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)  ประชาชน 
 (ระยะเวลา 5 นาที) 
2. ตรวจสอบเอกสารการยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์    เจ้าหน้าที่ 
 (ระยะเวลา 5 นาที) 
 
3. ช าระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบเสร็จ     ประชาชน 
 (ระยะเวลา 5 นาที) 
4. จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์      เจ้าหน้าที่ 
 (ระยะเวลา 10 นาที) 
5. เสนอผู้อนุมัติลงนามในใบทะเบียนพาณิชย์    เจ้าหน้าที่ 
 (ระยะเวลา 5 นาที) 
 
ระยะเวลา  
 ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 25 นาที 
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รายละเอียดเอกสารหลักฐาน 
 1. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  จ านวน 1 ฉบับ 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  จ านวน 1 ฉบับ 
 3. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
  3.1 ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
  3.2 ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
  3.3 ส าเนาสัญญาเช่าบ้าน    จ านวน 1 ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม  
 การขอด าเนินการตามพรบ.ทะเบียนพาณิชย์ฯจะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประเภทของการ
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 บาท 
 2. จดทะเบียนพาณิชย์เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ 20 บาท  
 3. จดทะเบียนพาณิชย์เลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 
 4. ขอให้ออกใบแทนทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท 
 5. ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท 
 6. คัดส าเนาและรับรองเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  ฉบับละ 30 บาท (หนึ่งค าขอ คิดเป็น
หนึ่งฉบับ) 
   
พนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 4 มีนาคม 2552 และประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียน
พาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2552 ลงวันที่ 23 กันยายน 
2552 และประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่
และนายทะเบียน(ฉบับที่ 10 ) พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2553 ได้ออกประกาศตั้ง
ส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
 
อ านาจหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
 1. รับจดทะเบียนพาณิชย์และออกใบทะเบียนพาณิชย์ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน 
 2. ออกค าสั่งเรียกผู้ประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกับการจดทะเบียน 
 3. เข้าไปท าการตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ในระหว่างเวลาท างาน 
 


