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1.วัตถุประสงคຏป 
 คู຋มือปฏิบัติงานฉบับนีๅจัดทำขึๅนป฼พืไอ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไผูຌปฏิบัติงานดຌานทะ฼บียนพาณิชยຏปของ฼ทศบาลตำบล
ดอนอะรางปสามารถปฏิบัติงานเดຌอย຋าง฼ปຓนระบบปมีมาตรฐาน฼ดียวกันป฼จຌาหนຌาทีไผูຌปฏิบัติงานปเดຌทราบว຋าควรทำอะเร
ก຋อน-หลังปมีขัๅนตอนการปฏิบัติงานอย຋างเรป฼พืไอ฿หຌการปฏิบัติงานสอดคลຌองกับปภารกิจป฽ละ฼ปງาหมายของหน຋วยงานป
฽ละ฼ปຓนเปอย຋างมีประสิทธิภาพป฼กิดประสิทธิผลปรวด฼รใว฽ละทันต຋อปสถานการณຏป฾ดยประชาชนเดຌรับความพึงพอ฿จ
สูงสุดป 
2.ปขอบ฼ขตป 
 การดำ฼นินการปฏิบัติงานตัๅง฽ต຋ขัๅนตอนการรับคำขอจดทะ฼บียนพาณิชยຏปการตรวจสอบปพิจารณาปการ
จัดทำ฿บทะ฼บียนพาณิชยຏปการลงนามปการ฼รียก฼กใบค຋าธรรม฼นียมปจนถึงการส຋งมอบ฼อกสารป฿หຌ฽ก຋ผูຌขอรับบริการป 
3.ปคำกำจัดความป 
 3.1ปนายทะ฼บียนพาณิชยຏปหมายถึงปพนักงาน฼ทศบาลตัๅง฽ต຋ระดับป3ปขึๅนเปปซึไงป นายก฼ทศมนตรี฼ทศบาล
มอบหมาย฼ปຓนนายทะ฼บียนพาณิชยຏป฼พืไอปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะ฼บียนปพาณิชยຏปพ.ศ.2499ปภาย฿น฼ขตอำนาจ
หนຌาทีไของ฼ทศบาลปนัๅนป 
 3.2ปพนักงาน฼จຌาหนຌาทีไปหมายถึงปพนักงาน฼ทศบาลตัๅง฽ต຋ระดับป3ปขึๅนเปปซึไงนาย฼ทศมนตรี฼ทศบาล
มอบหมาย฼ปຓนพนักงาน฼จຌาหนຌาทีไป฼พืไอปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะ฼บียนพาณิชยຏปพ.ศ.2499ปปภาย฿น฼ขตอำนาจ
หนຌาทีไของ฼ทศบาลปนัๅนป 
4.ปอำนาจหนຌาทีไความรับผิดชอบป 
 4.1ปสำนักงานทะ฼บียนพาณิชยຏปมีอำนาจหนຌาทีไรับจดทะ฼บียนพาณิชยຏของผูຌประกอบปพาณิชยกิจที ไมี
สำนักงานตัๅงอยู຋฿น฼ขตทຌองทีไของ฼ทศบาลป 
 4.2ปพนักงาน฼จຌาหนຌาทีไปมีอำนาจหนຌาทีไป 
  (1)ป฼ขຌาเปตรวจสอบ฿นสำนักงานของผู ຌประกอบพาณิชยกิจป ฼พื ไอ฿หຌการปฏิบัติงานป฼ปຓนเปตาม
พระราชบัญญัติทะ฼บียนพาณิชยຏปพ.ศ.2499ป฿นระหว຋าง฼วลาทำงานป 
  (2)ป฿หຌตรวจดูหรือคัดสำ฼นา฽ละรับรองสำ฼นา฼อกสาร฼กี ไยวกับการจดทะ฼บียนปพาณิชยຏตาม
พระราชบัญญัติทะ฼บียนพาณิชยຏปพ.ศ.2499ป฼มืไอมีผูຌรຌองขอป฽ละเดຌ฼สียค຋าธรรม฼นียมตามทีไกำหนดเวຌ฿นกฎกระทรวง฽ลຌวป 
 4.3ปนายทะ฼บียนพาณิชยຏปมีอำนาจหนຌาทีไป 
  (1)ปรับจดทะ฼บียนพาณิชยຏป฽ละออก฿บทะ฼บียนพาณิชยຏ฿หຌ฽ก຋ผูຌขอจดทะ฼บียนป 
  (2)ปออกคำสัไง฼รียกผูຌประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนขຌอความอัน฼กีไยวกับการจดทะ฼บียนป 
  (3)ป฼ขຌาเปตรวจสอบ฿นสำนักงานของผู ຌประกอบพาณิชยกิจป ฼พื ไอ฿หຌการปฏิบัติงาน฼ปຓนเปตาม
พระราชบัญญัติทะ฼บียนพาณิชยຏปพ.ศ.2499ป฿นระหว຋างทำงาน 

 

 

 

 



5.ปขัๅนตอนวิธีการ฽ละระยะ฼วลาการปฏิบัติงาน 

 ขัๅนตอนทีไป1ป-ป฿หຌคำ฽นะนำการจดทะ฼บียนพาณิชยຏปผู ຌขอรับบริการกรอกขຌอมูล฿นคำขอจดทะ฼บียนปป
พาณิชยຏพรຌอมยืไน฼อกสารป(ระยะ฼วลาป10ปนาที) 
 ขัๅนตอนทีไป2ป฼จຌาหนຌาทีไตรวจสอบ฼อกสารการยืไนขอจดทะ฼บียนพาณิชยຏป(ระยะ฼วลาป5ปนาที) 
 ขัๅนตอนทีไป3ป฼จຌาหนຌาทีไออกตรวจทีไตั ๅงสำนักงานของผูຌยื ไนคำขอฯป฽ละรวบรวม฼อกสาร฼สนอต຋อนายป
ทะ฼บียนพาณิชยຏป(ระยะ฼วลาป1ปชัไว฾มง) 
 ขัๅนตอนทีไ4ปนายทะ฼บียนตรวจสอบตามหลัก฼กณฑຏการพิจารณารับจดทะ฼บียนพาณิชยຏป(ระยะ฼วลาป5นาที) 
 ขัๅนตอนทีไป5ป฼จຌาหนຌาทีไ฼รียก฼กใบค຋าธรรม฼นียมป฽ละออก฿บ฼สรใจรับ฼งินป(ระยะ฼วลาป5ปนาที) 
 ขัๅนตอนทีไป6ปจัดทำ฿บทะ฼บียนพาณิชยຏป฼สนอนายทะ฼บียนพาณิชยຏตรวจสอบ฽ละลงนามปผูຌขอรับบริการป
รับ฿บทะ฼บียนพาณิชยຏป(ระยะ฼วลาป10ปนาที) 
รายละ฼อียดขัๅนตอนการปฏิบัติงานของ฼จຌาหนຌาทีไป 
 1.ป฿หຌคำ฽นะนำขัๅนตอนการจดทะ฼บียนพาณิชยຏตามความประสงคຏของผูຌมาติดต຋อตลอดจนป฽นะนำการ
กรอก฼อกสาร฿หຌผูຌมาติดต຋องานทะ฼บียนพาณิชยຏทราบป฽ละ฿หຌผูຌขอรับบริการกรอกปขຌอมูล฿นคำขอจดทะ฼บียนพาณิชยຏป
พรຌอมยืไน฼อกสาร฽ก຋฼จຌาหนຌาทีไป 
 2.ป฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไรับคำขอจดทะ฼บียนพาณิชยຏจากผูຌขอรับบริการป฽ละตรวจสอบ฼อกสารประกอบการขอจด
ทะ฼บียนพาณิชยຏ฿หຌถูกตຌองครบถຌวนป 
  2.1ปหาก฼อกสารครบถຌวนถูกตຌองป฼จຌาหนຌาทีไรวบรวม฼อกสารประกอบการขอจดทะ฼บียนป฾ดย฽นบ฽บบ
ขอจดทะ฼บียน฼สนอต຋อนายทะ฼บียนพาณิชยຏ฼พืไอพิจารณาต຋อเปป 
  2.2ปหาก฼อกสารเม຋ครบถຌวนป฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไชีๅ฽จงป฽นะนำ฿หຌ฼พิไม฼ติม฼อกสาร฿หຌครบถຌวนปป฽ละนำ฼อกสาร
นัๅนกลับมายืไนกับ฼จຌาหนຌาทีไอีกครัๅงป฼พืไอ฼สนอต຋อนายทะ฼บียนพิจารณาปต຋อเปป 
 3.ป฼จຌาหนຌาทีไออกตรวจสอบสถานทีไตัๅงสำนักงานของผูຌประกอบการพาณิชยกิจพรຌอมบันทึกภาพถ຋ายเวຌ฼ปຓน
หลักฐานการพิจารณาป฽ละรวบรวม฼อกสาร฼สนอต຋อนายทะ฼บียนป 
 4.ปนายทะ฼บียนตรวจสอบ฼อกสารปหาก฼อกสารถูกตຌองครบถຌวน฽ละ฼ปຓนเปตามหลัก฼กณฑຏ฿หຌนายป
ทะ฼บียนพิจารณารับจดทะ฼บียนพาณิชยຏต຋อเปป 
 5.ป฼จຌาหนຌาที ไ฼รียก฼กใบค຋าธรรม฼นียมป฾ดยรับชำระค຋าธรรม฼นียมการจดทะ฼บียนพาณิชยຏป฽ละออกป
฿บ฼สรใจรับ฼งิน฿หຌผูຌประกอบการพาณิชยกิจป 
 6.ป฼จຌาหนຌาทีไจัดทำ฿บทะ฼บียนพาณิชยຏป฼สนอนายทะ฼บียนพาณิชยຏตรวจสอบ฽ละลงนาม฿น฿บทะ฼บียน
พาณิชยຏป฽ละส຋งมอบ฿บทะ฼บียนพาณิชยຏ฿หຌผูຌประกอบการพาณิชยกิจ 

 

 

 

 

 



 

 

6.฼อกสารประกอบการจดทะ฼บียน 

 จดทะ฼บียนพาณชิยຏป(ตัๅง฿หม຋) 
1) ค้าขอจดทะ฼บียนพาณิชยຏป(ป฽บบปทพ.) 
2) ส้า฼นาบัตรประจ้าตัวประชาชน 

3) ส้า฼นาทะ฼บียนบຌาน 

*กรณผีูຌประกอบการมเิดຌ฼ปຓน฼จຌาบຌานปตຌอง฽นบ฼อกสาร฼พิไม฼ตมิปดงันีๅ 
1)ปหนังสือ฿หຌความยินยอม฿ชຌสถานทีไ 
2)ปส้า฼นาทะ฼บียนบຌานหลังทีไประกอบพาณิชยกิจ 

3.)ปส้า฼นาสัญญา฼ช຋า 
4)ปส้า฼นาบัตรประจ้าตัวประชาชน฼จຌาของสถานทีไ 
5)ปส้า฼นาทะ฼บียนบຌาน฼จຌาของสถานทีไ 
*กรณมีอบอา้นาจปตຌอง฽นบ฼อกสาร฼พิไม฼ตมิปดงันีๅ 
1)ปหนังสือมอบอ้านาจพรຌอมติดอากร฽สตมปຊป10ปบาท 

2)ปส้า฼นาบัตรประจ้าตัวประชาชนของผูຌมอบอ้านาจ฽ละผูຌรับมอบอ้านาจ 

จดทะ฼บียนพาณชิยຏป(฼ปลีไยน฽ปลง) 
1) ค้าขอจดทะ฼บียนพาณิชยຏป(ป฽บบปทพ.) 
2) ส้า฼นาบัตรประจ้าตัวประชาชน 

3) ส้า฼นาทะ฼บียนบຌาน 

4)ป฿บทะ฼บียนพาณิชยຏป(฽บบปพค.0403)ปฉบับจริง 
*กรณ฼ีปลีไยน฽ปลง฽กຌเขทีไตัๅงส้านกังาน฽ห຋ง฿หญ຋ปปตຌอง฽นบ฼อกสาร฼พิไม฼ตมิปดงันีๅ 
1)ปหนังสือ฿หຌความยินยอม฿ชຌสถานทีไ 
2)ปส้า฼นาทะ฼บียนบຌานหลังทีไประกอบพาณิชยกิจ 

3.)ปส้า฼นาสัญญา฼ช຋า 
4)ปส้า฼นาบัตรประจ้าตัวประชาชน฼จຌาของสถานทีไ 
5)ปส้า฼นาทะ฼บียนบຌาน฼จຌาของสถานทีไ 
*กรณมีอบอา้นาจปตຌอง฽นบ฼อกสาร฼พิไม฼ตมิปดงันีๅ 
1)ปหนังสือมอบอ้านาจพรຌอมติดอากร฽สตมปຊป10ปบาท 

2)ปส้า฼นาบัตรประจ้าตัวประชาชนของผูຌมอบอ้านาจ฽ละผูຌรับมอบอ้านาจ 

 

 

 



จดทะ฼บียนพาณิชยຏป(฼ลิก)ป 
 1)ปคำขอจดทะ฼บียนพาณิชยຏป(ป฽บบปทพ.)ป 
 2)ปสำ฼นาบัตรประจำตัวประชาชนป 
 3)ปสำ฼นาทะ฼บียนบຌานป 
 4)ป฿บทะ฼บียนพาณิชยຏป(฽บบปพค.0403)ปฉบับจริงป 
*กรณีผูຌประกอบพาณิชยกิจถึง฽ก຋กรรมปป 
 1)ปสำ฼นา฿บมรณบัตรป 
 2)ปสำ฼นาหลักฐาน฽สดงความ฼ปຓนทายาทป 
*กรณีมอบอำนาจปตຌอง฽นบ฼อกสาร฼พิไม฼ติมปดังนีๅป 
 1)ปหนังสือมอบอำนาจพรຌอมติดอากร฽สตมปຊป10ปบาทป 
 2)ปสำ฼นาบัตรประจำตัวประชาชนของผูຌมอบอำนาจ฽ละผูຌรับมอบอำนาจ 

7.ค຋าธรรม฼นียมการจดทะ฼บียนพานิชยຏ 
 จดทะ฼บียน฿หม຋ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปฉบับละปป50ปปบาท 

 จดทะ฼บียน฼ปลีไยน฽ปลงปปปปปปปปปปปปปปปปปปฉบับละป50ปบาท 

 จดทะ฼บียนยก฼ลิกปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปฉบับละป20ปบาท 

 ออก฿บ฽ทน฿บทะ฼บียนพาณิชยຏปปปปปปปปปปฉบับละป30ปบาท 

 ตรวจ฼อกสารปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปครัๅงละป20ปบาท 

 คัดสำ฼นา฽ละรับรองสำ฼นาปปปปปปปปปปปปปปปฉบับละป30ปบาท 

8.กฎหมายทีไ฼กีไยวขຌองป 
 1.ปพระราชบัญญัติทะ฼บียนพาณิชยຏปพ.ศ.2499ป 
 2.ปพระราชบัญญัติทะ฼บียนพาณิชยຏป(ฉบับทีไ2)ปพ.ศ.2549ป 
 3.ปพระราชกฤษฎีกากำหนดกิจการ฼ปຓนพาณิชยกิจปพ.ศ.2546ป 
 4.ปกฎกระทรวงปฉบับทีไป3ป(พ.ศ.2540)ปออกตามความ฿นพระราชบัญญัติทะ฼บียนพาณิชยຏปพ.ศ.ป2499ป 
 5.ปประกาศกระทรวงพาณิชยຏ฼รืไอง฿หຌผูຌประกอบพาณิชยกิจตຌองจดทะ฼บียนพาณิชยຏ(ฉบับทีไ10)ปพ.ศ.2510ป 
 6.ปประกาศกระทรวงพาณิชยຏ฼รืไอง฽ต຋งตัๅงพนักงาน฼จຌาหนຌาทีไ฽ละนายทะ฼บียนพาณิชยຏ(ฉบับทีไป8)พ.ศ.2552 

 7.ปประกาศกระทรวงพาณิชยຏป฼รืไองการตัๅงสำนักงานทะ฼บียนพาณิชยຏ฽ต຋งตัๅงพนักงาน฼จຌาหนຌาทีไป฽ละนาย
ทะ฼บียนพาณิชยຏ(ฉบับทีไป9)ปพ.ศ.2552ป 
 8.ปประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคຌาป฼รืไองปกำหนด฽บบพิมพຏปพ.ศ.2549ป 
 9.ปคำสัไงสำนักงานทะ฼บียนพาณิชยຏปทีไป132/2549ปหลัก฼กณฑຏ฽ละวิธีการกำหนด฼ลขทะ฼บียนพาณิชยຏ฽ละ
฼ลขคำขอจดทะ฼บียนพาณิชยຏ 


