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คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ทะเบียนพำณิชย ์

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลคคร ง  

หลักกำรและเหตุผล  

งานทะคบียนพาณิชย์คป็นภารกิจส่วนหนึ่งของกิจการองค์การบริหารส่วนต าบล มีการบริหารจัดการด้าน
การจัดคก บภาษีอย่างคป็นขั้นตอน ทั่วถึง และคป็นธรรม โดยค านึงถึงสภาวะด้านสังคม คศรษฐกิจ คหตุการณ์ต่าง ๆ 
ที่คกิดขึ้นในปัจจุบันมาคป็นแนวทางควบคู่กับการปฏิบัติงานโดยมิให้คกิดผลกระทบต่อ ประชาชน โดยการที่จะ
ปฏิบัติงานด้านทะคบียนพาณิชย์อย่างถูกต้องนั้น จะต้องถือปฏิบัติตามระคบียบ ข้อกฎหมาย หรือหนังสือสั่งการที่
คกี่ยวข้อง  

กฎหมำยหลักที่เกี่ยวข้องในกำรจดทะเบียนพำณิชย์  

1. พระราชบัญญัติทะคบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
2. พระราชบัญญัติทะคบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549  
3. พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการคป็นพาณิชยกิจ พ.ศ.2546  
4. กฎกระทรวง ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะคบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499     
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ครื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะคบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 10) พ.ศ.

2510  
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ครื่อง แต่งตั้งพนักงานคจ้าหน้าที่และนายทะคบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ.

2552  
7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ครื่อง การตั้งส านักงานทะคบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงาน คจ้าหน้าที่ และนาย

ทะคบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2552  
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า ครื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549  
9. ค าสั่งส านักงานทะคบียนพาณิชย์ที่ 132/2549 ครื่องหลักคกณฑ์และวิธีการก าหนดคลขทะคบียน

พาณิชย์และคลขค าขอจดทะคบียนพาณิชย์  

วัตถุประสงค์  

1. คพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่คป็นมาตรฐานในการจดทะคบียนพาณิชย์อย่างมี ประสิทธิภาพ ถูกต้อง 
และคป็นไปในแนวทางคดียวกัน  

2. คพ่ือคป็นคครื่องมือการครียนรู้ด้วยตนคองและให้ผู้ที่คข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้ ลดการตอบ
ค าถาม ลดควลาในการปฏิบัติงาน การสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจจะคกิดในการ ท างาน  

3. ใช้คป็นแนวทางในการคริ่มต้นใช้งานระบบจัดคก บและบริการข้อมูลทะคบียนพาณิชย์  
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เป้ำหมำย  

จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจดทะคบียนพาณิชย์คพื่อใช้ในการปฏิบัติงานกองคลัง บริหารส่วนต าบลคคร งให้
คป็นไปในแนวทางคดียวกัน ตามระคบียบ กฎหมาย หรือหนังสือสั่งการที่คกี่ยวข้องโโดยจัดท าในส่วนของการจด
ทะคบียนพาณิชย์ใหม่ในระบบจัดคก บและบริการข้อมูลทะคบียนพาณิชย์ คว บไซด์ระบบงานทะคบียนพาณิชย์ กรม
พัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

ประโยชน์ 

1. คพื่อประโยชน์ทางสถิติและทราบหลักฐานของผู้ประกอบพาณิชย์ 
2. คพ่ือประโยชน์ในการควบคุมหรือส่งคสริมด้านการพาณิชย์ รวมทั้งส่งคสริมคศรษฐกิจของประคทศให้

ก้าวหน้ายิ่งขึ้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชย์สามารถใช้คป็นหลักฐานในทางการค้าได้ 
4. กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์สามารถทราบข้อมูลจากระบบจัดคก บและบริการข้อมูล

ทะคบียนพาณิชย์โดยตรง 
5. คพื่อปรับปรุงข้อมูลผู้ประกอบการให้ตรงตามการคปลี่ยนแปลงที่คกิดขึ้น 

ขั้นตอนกำรเตรียมเอกำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
1. สถานประกอบกิจการตั้งอยู่ในคขตองค์การบริหารส่วนต าบลคคร ง 
2. กิจการคข้าข่ายตาม พ.ร.บ.ทะคบียนพาณิชย์ 
3. ยื่นค าขอจดทะคบียนพาณิชย์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่คริ่มประกอบพาณิชย์ 
4. ผู้จดให้คตรียมบัตรประชาชน ทะคบียนบ้านของตนคอง 
5. รูปถ่ายหน้าร้านหรือหน้าสถานประกอบการ 

กรณีไม่ใช่เจ้ำบ้ำน 
กรณีถ้าผู้จดไม่ใช่คจ้าบ้าน ณ สถานประกอบการคอง คตรียมคอกสารคจ้าบ้าน คือ ส าคนาทะคบียนบ้าน 

ส าคนาบัตรประชาชน และให้คจ้าของบ้านท าหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ ถ้ามีสัญญาคช่า สัญญาคช่าต้องติดอากร
แสตมป์ 

กรณีถ้าผู้จดไม่สามารถมาด้วยตนคองได้ ให้ท าหนังสือมอบอ านาจพร้อมส าคนาบัตรประชาชนและทะคบียน
บ้านผู้รับมอบ ผู้จดต้องกรอกคอกสารให้ครบถ้วน 

กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขหรือยกเลิกทะเบียนพำณิชย์ 
ให้น าทะคบียนพาณิชย์ตัวจริงมาด้วย 

ประเภทและอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
1. จดทะคบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 50 บาท 
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2. จดทะคบียนคปลี่ยนแปลงรายการ (ครั้งละ 20 บาท) 
3. จดทะคบียนคลิกประกอบกิจการพาณิชย์ 20 บาท 
4. ออกใบแทนใบทะคบียนพาณิชย์ (ฉบับละ) 30 บาท 
5. การขอดูคอกสารคกี่ยวกับการจดทะคบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์รายหนึ่ง(ครั้งละ) 30 บาท 
6. การขอคัดส าคนา และรับรองคอกสารคกี่ยวกับการจดทะคบียนของผู้ประกอบพาณิชย์รายหนึ่ง (ฉบับละ)30 บาท 

 

แผนผังขั้นตอน และระยะเวลำในกำรจดทะเบียนพำณิชย ์

 

ผู้รับบริการยื่นค าขอและคอกสารประกอบการจดทะคบียน 
(10 นาที/ราย) 

 

 
 

นายทะคบียนตรวจพิจารณาคอกสาร/แจ้งผล 
(15 นาที/ราย) 

 

 

คจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลคข้าระบบจดทะคบียนพาณิชย์ 
ทางอิคล กทรอนิกส์ 
(15 นาที/ราย) 

 
 

คจ้าหน้าที่ออกคอกสารใบส าคัญการจดทะคบียน/ 
นายทะคบียนตรวจคอกสารและลงนาม 

(5 นาที/ราย) 
 
 

คจ้าหน้าที่รับช าระค่าธรรมคนียม   
(5 นาที/ราย) 
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กระบวนงำนจดทะเบียนพำณิชย์ ในระบบจดัเก็บและบริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ 

คริ่มตั้งแต่ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์จดทะคบียนพาณิชย์โดยน าแบบค าขอจดทะคบียนพาณิชย์ให้กรอก 
จากนั้นจึงจะคริ่มคข้าสู่ 

กระบวนงำนที่ 1 : กระบวนงานจดทะคบียนพาณิชย์โดยคริ่มตั้งแต่ การรับแบบค าขอจดทะคบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) ตรวจสอบคอกสารและสอบถามข้อมูลของกิจการประกอบการพิจารณาข้อคท จจริงในการจดทะคบียน
พาณิชย์พร้อมตรวจสอบคอกสารประกอบการพิจารณาโดยละคอียด 

กระบวนงำนที่ 2 : กระบวนงานระบบจัดคก บและบันทึกข้อมูลทะคบียนพาณิชย์คป็นการบันทึกข้อมูลจาก
แบบค าขอจดทะคบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) คข้าสู่คว บไซด์ระบบงานทะคบียนพาณิชย์กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวงพาณิชย์ 

กระบวนงำนที่ 3 : กระบวนงานตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง ออกใบส าคัญทะคบียนพาณิชย์และพิมพ์ใบ
ทะคบียนพาณิชย์ 

กระบวนงำนที่ 4 : กระบวนงานน าคสนอใบทะคบียนพาณิชย์ที่จัดพิมพ์ให้นายทะคบียนพาณิชย์คพื่อลงนาม 
และน าจ่ายใบทะคบียนพาณิชย์พร้อมตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องอีกครั้ง 


