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1.วัตถุประสงคຏป 
 คูมือปฏิบัติงานฉบับนีๅจัดทำขึๅนปพืไอ฿หຌจຌาหนຌาทีไผูຌปฏิบัติงานดຌานทะบียนพาณิชยຏปของทศบาลตำบล
ดอนอะรางปสามารถปฏิบัติงานเดຌอยางปຓนระบบปมีมาตรฐานดียวกันปจຌาหนຌาทีไผูຌปฏิบัติงานปเดຌทราบวาควรทำอะเร
กอน-หลังปมีขัๅนตอนการปฏิบัติงานอยางเรปพืไอ฿หຌการปฏิบัติงานสอดคลຌองกับปภารกิจปละปງาหมายของหนวยงานป
ละปຓนเปอยางมีประสิทธิภาพปกิดประสิทธิผลปรวดรใวละทันตอปสถานการณຏปดยประชาชนเดຌรับความพึงพอ฿จ
สูงสุดป 
2.ปขอบขตป 
 การดำนินการปฏิบัติงานตัๅงตขัๅนตอนการรับคำขอจดทะบียนพาณิชยຏปการตรวจสอบปพิจารณาปการ
จัดทำ฿บทะบียนพาณิชยຏปการลงนามปการรียกกใบคาธรรมนียมปจนถึงการสงมอบอกสารป฿หຌกผูຌขอรับบริการป 
3.ปคำกำจัดความป 
 3.1ปนายทะบียนพาณิชยຏปหมายถึงปพนักงานทศบาลตัๅงตระดับป3ปขึๅนเปปซึไงป นายกทศมนตรีทศบาล
มอบหมายปຓนนายทะบียนพาณิชยຏปพืไอปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะบียนปพาณิชยຏปพ.ศ.2499ปภาย฿นขตอำนาจ
หนຌาทีไของทศบาลปนัๅนป 
 3.2ปพนักงานจຌาหนຌาทีไปหมายถึงปพนักงานทศบาลตัๅงตระดับป3ปขึๅนเปปซึไงนายทศมนตรีทศบาล
มอบหมายปຓนพนักงานจຌาหนຌาทีไปพืไอปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะบียนพาณิชยຏปพ.ศ.2499ปปภาย฿นขตอำนาจ
หนຌาทีไของทศบาลปนัๅนป 
4.ปอำนาจหนຌาทีไความรับผิดชอบป 
 4.1ปสำนักงานทะบียนพาณิชยຏปมีอำนาจหนຌาทีไรับจดทะบียนพาณิชยຏของผูຌประกอบปพาณิชยกิจที ไมี
สำนักงานตัๅงอยู฿นขตทຌองทีไของทศบาลป 
 4.2ปพนักงานจຌาหนຌาทีไปมีอำนาจหนຌาทีไป 
  (1)ปขຌาเปตรวจสอบ฿นสำนักงานของผู ຌประกอบพาณิชยกิจป พื ไอ฿หຌการปฏิบัติงานปปຓนเปตาม
พระราชบัญญัติทะบียนพาณิชยຏปพ.ศ.2499ป฿นระหวางวลาทำงานป 
  (2)ป฿หຌตรวจดูหรือคัดสำนาละรับรองสำนาอกสารกี ไยวกับการจดทะบียนปพาณิชยຏตาม
พระราชบัญญัติทะบียนพาณิชยຏปพ.ศ.2499ปมืไอมีผูຌรຌองขอปละเดຌสียคาธรรมนียมตามทีไกำหนดเวຌ฿นกฎกระทรวงลຌวป 
 4.3ปนายทะบียนพาณิชยຏปมีอำนาจหนຌาทีไป 
  (1)ปรับจดทะบียนพาณิชยຏปละออก฿บทะบียนพาณิชยຏ฿หຌกผูຌขอจดทะบียนป 
  (2)ปออกคำสัไงรียกผูຌประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนขຌอความอันกีไยวกับการจดทะบียนป 
  (3)ปขຌาเปตรวจสอบ฿นสำนักงานของผู ຌประกอบพาณิชยกิจป พื ไอ฿หຌการปฏิบัติงานปຓนเปตาม
พระราชบัญญัติทะบียนพาณิชยຏปพ.ศ.2499ป฿นระหวางทำงาน 

 

 

 

 



5.ปขัๅนตอนวิธีการละระยะวลาการปฏิบัติงาน 

 ขัๅนตอนทีไป1ป-ป฿หຌคำนะนำการจดทะบียนพาณิชยຏปผู ຌขอรับบริการกรอกขຌอมูล฿นคำขอจดทะบียนปป
พาณิชยຏพรຌอมยืไนอกสารป(ระยะวลาป10ปนาที) 
 ขัๅนตอนทีไป2ปจຌาหนຌาทีไตรวจสอบอกสารการยืไนขอจดทะบียนพาณิชยຏป(ระยะวลาป5ปนาที) 
 ขัๅนตอนทีไป3ปจຌาหนຌาทีไออกตรวจทีไตั ๅงสำนักงานของผูຌยื ไนคำขอฯปละรวบรวมอกสารสนอตอนายป
ทะบียนพาณิชยຏป(ระยะวลาป1ปชัไวมง) 
 ขัๅนตอนทีไ4ปนายทะบียนตรวจสอบตามหลักกณฑຏการพิจารณารับจดทะบียนพาณิชยຏป(ระยะวลาป5นาที) 
 ขัๅนตอนทีไป5ปจຌาหนຌาทีไรียกกใบคาธรรมนียมปละออก฿บสรใจรับงินป(ระยะวลาป5ปนาที) 
 ขัๅนตอนทีไป6ปจัดทำ฿บทะบียนพาณิชยຏปสนอนายทะบียนพาณิชยຏตรวจสอบละลงนามปผูຌขอรับบริการป
รับ฿บทะบียนพาณิชยຏป(ระยะวลาป10ปนาที) 
รายละอียดขัๅนตอนการปฏิบัติงานของจຌาหนຌาทีไป 
 1.ป฿หຌคำนะนำขัๅนตอนการจดทะบียนพาณิชยຏตามความประสงคຏของผูຌมาติดตอตลอดจนปนะนำการ
กรอกอกสาร฿หຌผูຌมาติดตองานทะบียนพาณิชยຏทราบปละ฿หຌผูຌขอรับบริการกรอกปขຌอมูล฿นคำขอจดทะบียนพาณิชยຏป
พรຌอมยืไนอกสารกจຌาหนຌาทีไป 
 2.ป฿หຌจຌาหนຌาทีไรับคำขอจดทะบียนพาณิชยຏจากผูຌขอรับบริการปละตรวจสอบอกสารประกอบการขอจด
ทะบียนพาณิชยຏ฿หຌถูกตຌองครบถຌวนป 
  2.1ปหากอกสารครบถຌวนถูกตຌองปจຌาหนຌาทีไรวบรวมอกสารประกอบการขอจดทะบียนปดยนบบบ
ขอจดทะบียนสนอตอนายทะบียนพาณิชยຏพืไอพิจารณาตอเปป 
  2.2ปหากอกสารเมครบถຌวนป฿หຌจຌาหนຌาทีไชีๅจงปนะนำ฿หຌพิไมติมอกสาร฿หຌครบถຌวนปปละนำอกสาร
นัๅนกลับมายืไนกับจຌาหนຌาทีไอีกครัๅงปพืไอสนอตอนายทะบียนพิจารณาปตอเปป 
 3.ปจຌาหนຌาทีไออกตรวจสอบสถานทีไตัๅงสำนักงานของผูຌประกอบการพาณิชยกิจพรຌอมบันทึกภาพถายเวຌปຓน
หลักฐานการพิจารณาปละรวบรวมอกสารสนอตอนายทะบียนป 
 4.ปนายทะบียนตรวจสอบอกสารปหากอกสารถูกตຌองครบถຌวนละปຓนเปตามหลักกณฑຏ฿หຌนายป
ทะบียนพิจารณารับจดทะบียนพาณิชยຏตอเปป 
 5.ปจຌาหนຌาที ไรียกกใบคาธรรมนียมปดยรับชำระคาธรรมนียมการจดทะบียนพาณิชยຏปละออกป
฿บสรใจรับงิน฿หຌผูຌประกอบการพาณิชยกิจป 
 6.ปจຌาหนຌาทีไจัดทำ฿บทะบียนพาณิชยຏปสนอนายทะบียนพาณิชยຏตรวจสอบละลงนาม฿น฿บทะบียน
พาณิชยຏปละสงมอบ฿บทะบียนพาณิชยຏ฿หຌผูຌประกอบการพาณิชยกิจ 

 

 

 

 

 



 

 

6.อกสารประกอบการจดทะบียน 

 จดทะบียนพาณชิยຏป(ตัๅง฿หม) 
1) ค้าขอจดทะบียนพาณิชยຏป(ปบบปทพ.) 
2) ส้านาบัตรประจ้าตัวประชาชน 

3) ส้านาทะบียนบຌาน 

*กรณผีูຌประกอบการมเิดຌปຓนจຌาบຌานปตຌองนบอกสารพิไมตมิปดงันีๅ 
1)ปหนังสือ฿หຌความยินยอม฿ชຌสถานทีไ 
2)ปส้านาทะบียนบຌานหลังทีไประกอบพาณิชยกิจ 

3.)ปส้านาสัญญาชา 
4)ปส้านาบัตรประจ้าตัวประชาชนจຌาของสถานทีไ 
5)ปส้านาทะบียนบຌานจຌาของสถานทีไ 
*กรณมีอบอา้นาจปตຌองนบอกสารพิไมตมิปดงันีๅ 
1)ปหนังสือมอบอ้านาจพรຌอมติดอากรสตมปຊป10ปบาท 

2)ปส้านาบัตรประจ้าตัวประชาชนของผูຌมอบอ้านาจละผูຌรับมอบอ้านาจ 

จดทะบียนพาณชิยຏป(ปลีไยนปลง) 
1) ค้าขอจดทะบียนพาณิชยຏป(ปบบปทพ.) 
2) ส้านาบัตรประจ้าตัวประชาชน 

3) ส้านาทะบียนบຌาน 

4)ป฿บทะบียนพาณิชยຏป(บบปพค.0403)ปฉบับจริง 
*กรณีปลีไยนปลงกຌเขทีไตัๅงส้านกังานหง฿หญปปตຌองนบอกสารพิไมตมิปดงันีๅ 
1)ปหนังสือ฿หຌความยินยอม฿ชຌสถานทีไ 
2)ปส้านาทะบียนบຌานหลังทีไประกอบพาณิชยกิจ 

3.)ปส้านาสัญญาชา 
4)ปส้านาบัตรประจ้าตัวประชาชนจຌาของสถานทีไ 
5)ปส้านาทะบียนบຌานจຌาของสถานทีไ 
*กรณมีอบอา้นาจปตຌองนบอกสารพิไมตมิปดงันีๅ 
1)ปหนังสือมอบอ้านาจพรຌอมติดอากรสตมปຊป10ปบาท 

2)ปส้านาบัตรประจ้าตัวประชาชนของผูຌมอบอ้านาจละผูຌรับมอบอ้านาจ 

 

 

 



จดทะบียนพาณิชยຏป(ลิก)ป 
 1)ปคำขอจดทะบียนพาณิชยຏป(ปบบปทพ.)ป 
 2)ปสำนาบัตรประจำตัวประชาชนป 
 3)ปสำนาทะบียนบຌานป 
 4)ป฿บทะบียนพาณิชยຏป(บบปพค.0403)ปฉบับจริงป 
*กรณีผูຌประกอบพาณิชยกิจถึงกกรรมปป 
 1)ปสำนา฿บมรณบัตรป 
 2)ปสำนาหลักฐานสดงความปຓนทายาทป 
*กรณีมอบอำนาจปตຌองนบอกสารพิไมติมปดังนีๅป 
 1)ปหนังสือมอบอำนาจพรຌอมติดอากรสตมปຊป10ปบาทป 
 2)ปสำนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูຌมอบอำนาจละผูຌรับมอบอำนาจ 

7.คาธรรมนียมการจดทะบียนพานิชยຏ 
 จดทะบียน฿หมปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปฉบับละปป50ปปบาท 

 จดทะบียนปลีไยนปลงปปปปปปปปปปปปปปปปปปฉบับละป50ปบาท 

 จดทะบียนยกลิกปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปฉบับละป20ปบาท 

 ออก฿บทน฿บทะบียนพาณิชยຏปปปปปปปปปปฉบับละป30ปบาท 

 ตรวจอกสารปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปครัๅงละป20ปบาท 

 คัดสำนาละรับรองสำนาปปปปปปปปปปปปปปปฉบับละป30ปบาท 

8.กฎหมายทีไกีไยวขຌองป 
 1.ปพระราชบัญญัติทะบียนพาณิชยຏปพ.ศ.2499ป 
 2.ปพระราชบัญญัติทะบียนพาณิชยຏป(ฉบับทีไ2)ปพ.ศ.2549ป 
 3.ปพระราชกฤษฎีกากำหนดกิจการปຓนพาณิชยกิจปพ.ศ.2546ป 
 4.ปกฎกระทรวงปฉบับทีไป3ป(พ.ศ.2540)ปออกตามความ฿นพระราชบัญญัติทะบียนพาณิชยຏปพ.ศ.ป2499ป 
 5.ปประกาศกระทรวงพาณิชยຏรืไอง฿หຌผูຌประกอบพาณิชยกิจตຌองจดทะบียนพาณิชยຏ(ฉบับทีไ10)ปพ.ศ.2510ป 
 6.ปประกาศกระทรวงพาณิชยຏรืไองตงตัๅงพนักงานจຌาหนຌาทีไละนายทะบียนพาณิชยຏ(ฉบับทีไป8)พ.ศ.2552 

 7.ปประกาศกระทรวงพาณิชยຏปรืไองการตัๅงสำนักงานทะบียนพาณิชยຏตงตัๅงพนักงานจຌาหนຌาทีไปละนาย
ทะบียนพาณิชยຏ(ฉบับทีไป9)ปพ.ศ.2552ป 
 8.ปประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคຌาปรืไองปกำหนดบบพิมพຏปพ.ศ.2549ป 
 9.ปคำสัไงสำนักงานทะบียนพาณิชยຏปทีไป132/2549ปหลักกณฑຏละวิธีการกำหนดลขทะบียนพาณิชยຏละ
ลขคำขอจดทะบียนพาณิชยຏ 


