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บทน า 

  การถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่ก าหนดไว้ในแผนการ 
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ และแผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอน 
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) เป็นการถ่ายโอนภารกิจที่ส าคัญให้กับองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับโอนงานทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือน าไปบริการประชาชนให้มีคุณภาพ และมาตรฐาน
ตามที่ กรมพัฒนาธุรกิจการค้าก าหนดไว้ งานธุรการ ส านักงานปลัด อบต. จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ (การจดทะเบียนตั้งใหม่) ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ด้านการรับจดทะเบียนพาณิชย์มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตาม
ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางใน
การปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการ บริหารจัดการบ้านเมืองที่ดีโดยมุ่งหมายให้ผู้ปฏิบัติงานทะเบียน
พาณิชย์และพนักงานเจ้าหน้าที่ของส านักงาน ทะเบียนพาณิชย์ใช้เป็น เอกสารอ้างอิงและประกอบในการ
ปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานการจดทะเบียน
พาณิชย์ (การจดทะเบียนตั้งใหม่) ในระบบการจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ที่ได้จัดท าขึ้นนี้จะเป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานของ นายทะเบียนพาณิชย์พนักงานเจ้าหน้าที่ และผู้ที่เก่ียวข้องพอสมควร  
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1 หลักการและเหตุผล  
 งานทะเบียนพาณิชย์เป็นภารกิจส่วนหนึ่งของกิจการองค์การบริหารส่วนต าบล มีการบริหาร
จัดการ ด้านการจัดเก็บภาษีอย่างเป็นขั้นตอน ทั่วถึง และเป็นธรรม โดยค านึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ 
เหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันมาเป็นแนวทางควบคู่กับการปฏิบัติงานโดยมิให้เกิดผลกระทบต่อ
ประชาชน โดยการที่จะ ปฏิบัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์อย่างถูกต้องนั้น จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อ
กฎหมาย หรือหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง โดยในการจดทะเบียนพาณิชย์มีกฎหมายหลักที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
 1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒499  
 ๒. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕49  
 ๓. พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. ๒๕๔๖  
 ๔. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕4๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
๒499  
 ๕. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที่ ๑๐) 
พ.ศ. ๒๕10  
 6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที่ 
8) พ.ศ. ๒๕๕๒  
 ๗. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่
และ นายทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที่ 9) พ.ศ. ๒๕๕๒  
 8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕49  
 9. ค าสั่งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑๓๒/๒๕4๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข
ทะเบียน พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  
 
วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานในการจดทะเบียนพาณิชย์อย่างมีประสิทธิภาพ 
ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
  2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองและให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดย
ลด การตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจจะเกิดในการ ท างาน  
 3. ใช้เป็นแนวทางในการเริ่มต้นใช้งานระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  
 
เป้าหมาย  
 จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของส านักปลัดองค์การ
บริหาร ส่วนต าบล ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันตามระเบียบ ข้อกฎหมาย หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง โดย 
 



 

 
 
 

จัดท าในส่วนของ การจดทะเบียนตั้งใหม่ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เว็บไซต์ระบบงาน
ทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 2  
ประโยชน์  
 1. เพ่ือประโยชน์ทางสถิติและทราบหลักฐานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
 2. เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมหรือส่งเสริมด้านการพาณิชย์รวมทั้งส่งเสริมเศรษฐกิจของ
ประเทศ ให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น  
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้  
 4. กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์สามารถทราบข้อมูลจากระบบจัดเก็บและบริการ  
ข้อมูลทะเบียนพาณิชย์โดยตรง  
 5. เพ่ือปรับปรุงข้อมูลผู้ประกอบการให้ตรงตามการเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 
 
ผังกระบวนงานการใช้งานระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

การจดทะเบียนพาณิชย์ 

(การจดทะเบียนตั้งใหม่)  

กระบวนงานรับค าขอ/  
พิจารณาข้อมูล  

ประเภทพาณิชยกิจ 

กระบวนงานระบบ  
จัดเก็บและบันทึกขอ้มูล  

ทะเบียนพาณิชย์ 

กระบวนงาน ออกใบส าคัญ  
ทะเบียนพาณิชย์ 

กระบวนงานลงนาม/ 
 จ่ายใบทะเบียนพาณิชย 



 

 
 
 

 

 

กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์(การจดทะเบียนตั้งใหม่) ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูล
ทะเบียนพาณิชย์ 

  เริ่มตั้งแต่ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์จดทะเบียนพาณิชย์โดยน าแบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
ให้กรอก จากนั้นจึงจะเริ่มเข้าสู่  

 กระบวนงานที่ ๑ : กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์โดยเริ่มตั้งแต่ การรับแบบค าขอ จดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารและสอบถามข้อมูลของกิจการ ประกอบการพิจารณาข้อเท็จจริง ใน
การจดทะเบียนพาณิชย์แล้วจึงเข้าสู่  

 กระบวนงานที่ ๒ : กระบวนงาน ระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียน พาณิชย์เป็นการบันทึก
ข้อมูลจากแบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) เข้าสู่เว็บไซต์ระบบงานทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า กระทรวงพาณิชย์แล้วจึงเข้าสู่ 

 กระบวนงานที่ ๓ : กระบวนงานตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง ออกใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์
และพิมพ์ใบทะเบียนพาณิชย์แล้วจึงเข้าสู่ 

 กระบวนงานที่ ๔ : กระบวนงานน าเสนอ ใบทะเบียนพาณิชย์ที่จัดพิมพ์ให้นายทะเบียนพาณิชย์
เพ่ือลงนาม และน าจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์พร้อมให้ตรวจสอบ ข้อมูล ความถูกต้องอีกครั้ง ซึ่งในกระบวนงาน
ต่าง ๆ ที่กล่าวมามีรายละเอียดดังต่อไปนี้  

 กระบวนงานที่ ๑ : กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์โดยเริ่มตั้งแต่การรับแบบค าขอจด ทะเบียน 
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารและสอบถามข้อมูลของกิจการประกอบการพิจารณา ข้อเท็จจริงในการ 
จดทะเบียนพาณิชย์พร้อมตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาโดยละเอียด  

 กระบวนงานที่ ๒ : กระบวนงานระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์เป็นการบันทึก
ข้อมูล จากแบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบ ทพ.) เข้าสู่เว็บไซต์ระบบงานทะเบียนพาณิชย์กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า กระทรวงพาณิชย์  

 กระบวนงานที่ ๓ : กระบวนงานตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง ออกใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์
และ พิมพ์ใบทะเบียนพาณิชย์  

 กระบวนงานที่ ๔ : กระบวนงานน าเสนอใบทะเบียนพาณิชย์ที่จัดพิมพ์ให้นายทะเบียนพาณิชย์ 
เพ่ือลงนาม และน าจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์พร้อมให้ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องอีกครั้ง 



 

 
 
 

 

 

ขัน้ตอนและวิธีการจดทะเบียนพาณิชย ์

 บริการรับจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชย กิจ ออกใบแทนทะเบียนพาณิชย์ การขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของ
ผู้ประกอบพาณิชยกิจ การขอคัดส าเนา และรับรองเอกสาร เกี่ยวกับการจดทะเบียนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  

 ประเภทและอัตราค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 

  1. จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 50 บาท  

 2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ (ครั้งละ) 20 บาท  

 3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท  

 4. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับละ) 30 บาท  

 5. การขอดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง (ครั้งละ) 
30 บาท  

 6. การขอคัดส าเนา และรับรองเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนของผู้ประกอบพาณิชยกิจราย
หนึ่ง (ฉบับ ละ) 30 บาท  

ขั้นตอนการเตรียมเอกสารจดทะเบียนพาณิชย ์

 1. สถานประกอบกิจการตั้งอยู่ในเขต ต.เขาชัยสน 

 2. กิจการเข้าข่ายตาม พ.ร.บ.ทะเทียนพาณิชย์  

 3. ยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เริ่มประกอบพาณิชยกิจ  

 4. ติดป้ายหน้าร้าน ป้ายชื่อนี้ให้เขียนเป็นอักษรไทยอ่านได้ง่ายและชัดเจนและจะมีอักษร
ต่างประเทศดว้ย ก็ได้ทั้งนี้ไม่ว่าจะกระท าบนแผ่นไม้ แผ่นโลหะ แผ่นกระจก ก าแพงหรือผนัง ชื่อในป้ายก็ดี ใน
เอกสารใดๆก็ดี ต้องใช้ ให้ตรงกับชื่อที่จดทะเบียนไว้ และถ้าเป็นส านักงานสาขาต้องมีค าว่า “สาขา” ไว้ด้วย  

 5. ผู้จดให้เตรียม บัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน ของตนเอง  

 6. รูปถ่ายหน้าร้านหรือหน้าสถานประกอบการ  



 

 
 
 

 7. กรณีไม่ใช่เจ้าบ้าน กรณีถ้าผู้จดไม่ใช่เจ้าบ้าน ณ สถานประกอบการเอง เตรียมเอกสารเจ้าบ้าน 
คือ ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประชาชน และสัญญาเช่า(ถ้ามี) พร้อมหนังสือยินยอมขอใช้สถานประกอบ
กิจการ (เจ้าบ้านเซ็นรับรอง)  

 8. กรณีถ้าผู้จดไม่สามารถมาด้วยตนเองได้ ให้ท าหนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประชาชน
และ ทะเบียนบ้านผู้รับมอบ ผู้จดต้องกรอกเอกสารให้ครบถ้วน กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไข หรือ ยกเลิกทะเบียน
พาณิชย์ ให้น าทะเบียนพาณิชย์ตัวจริงมาด้วย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 

 ข้อกฏหมาย  
• พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 (ฉบับรวมล่าสุดและปรับปรุงแก้ไขถ้อยค าในส่วนของบท
ก าหนดโทษ ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการปรับเป็นพินัย พ.ศ. 2565) 
• พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
• พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2549 
• พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
• กฏกระทรวง ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
(ค่าธรรมเนียมและแบบพิมพ์) (ลงวันที่ 1 กันยายน 2540) 

  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ ที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 

  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ.๒๕๕๓ 
ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 

  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2563 
  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง แนวนโยบายในการเปิดเผยและน าข้อมูลไปใช้ 
  เอกสารประกอบการขอข้อมูล ตามประกาศกรมฯ เรื่อง แนวนโยบายในการเปิดเผยและน าข้อมูลไปใช้ 
  ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ ๑/๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดตัวเลขทะเบียน

พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ลงวันที่ ๑๔ ธันวาคม ๒๕๕๓ 
  ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ ๒/๒๕๕๓ เรื่อง ให้จัดส่งสถิติและข้อมูลการจดทะเบียนพาณิชย์ ลง

วันที่ ๑๔ ธันวาคม ๒๕๕๓ 
  ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ ๑/๒๕๕๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ์ ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๔ 
  แนวทางปฏิบัติในการด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
  กฏ ค าสั่ง อื่นๆที่เกี่ยวข้องกับการจดทะเบียนพาณิชย์ 
  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ก าหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐให้มีอ านาจปรับเป็นพินัย 

 
 

 

ช่องทางการให้บริการ สถานที่ให้บริการ  

สถานที่ให้บริการ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชัยสน 
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ - วันศุกร์ (เวลา 08.30-16.30 น.)  
ช่องทางการติดต่ออ่ืนๆ : โทรศัพท์ / โทรสาร 074691405  
 Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชัยสน 
เว็บไซต์ www. https://www.khaochaison.go.th 
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