
คู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้กองคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลครรรราษรร์ 

ผู้จัดท า : นายธนกฤต  ท้าววัฒนากุล ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบรยนพาณิชย์ 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอน  ขั้นตอนของกิจกรรม  ระยะเวลาที่ปฏิบัต ิ

ขั้นตอนที่ 1  การให้บริการ  

1) ให้ค าแนะน าการจดทะเบรยนพาณิชย์ ผู้ขอรับบริการ
กรอกข้อมูลในค าขอ จดทะเบรยน  พาณิชย์พร้อมยื่นเอกสาร 

ตลอดปีงบประมาณ 

2) เจ้าหน้าทร่ตรวจสอบเอกสารการยื่นขอจดทะเบรยนพาณิชย์ ตลอดปีงบประมาณ 

3) เจ้าหน้าทร่ออกตรวจทรต่ั้งส านักงานของผู้ยื่นค าขอฯ และรวบรวม
เอกสารเสนอ ต่อนาย ทะเบรยนพาณิชย์ 

ตลอดปีงบประมาณ 

4) นายทะเบรยนตรวจสอบตามหลักเกณฑ์การพิจารณารับจดทะเบรยน
พาณิชย ์

ตลอดปีงบประมาณ 

5) เจ้าหน้าทร่เรรยกเก็บค่าธรรมเนรยม และออกใบเสร็จรับเงิน ตลอดปีงบประมาณ 

6) จัดท าใบทะเบรยนพาณิชย์ เสนอนายทะเบรยนพาณิชย์ตรวจสอบและ
ลงนาม ผู้ขอรับบริการ รับใบทะเบรยนพาณิชย์ 

ตลอดปีงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ตลอดปีงบประมาณ 

1) ให้ค าแนะน าขั้นตอนการจดทะเบรยนพาณิชย์ตามความประสงค์ของผู้
มาติดต่อตลอดจน แนะน าการกรอกเอกสารให้ผู้มาติดต่องานทะเบรยน
พาณิชย์ทราบ และให้ผู้ขอรับบริการกรอก ข้อมูลในค าขอจดทะเบรยน
พาณิชย ์พร้อมยื่นเอกสารแก่เจ้าหน้าทร่ 

ตลอดปีงบประมาณ 

 2) ให้เจ้าหน้าทร่รับค าขอจดทะเบรยนพาณิชย์จากผู้ขอรับบริการ และ
ตรวจสอบเอกสาร ประกอบการขอจดทะเบรยนพาณิชย์ให้ถูกต้องครบถ้วน 

ตลอดปีงบประมาณ 

         2.1 หากเอกสารครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าทร่รวบรวมเอกสาร
ประกอบการขอจดทะเบรยน  โดยแนบแบบขอจดทะเบรยนเสนอต่อ
นายทะเบรยนพาณิชย์เพื่อพิจารณาต่อไป 

ตลอดปีงบประมาณ 

        2.2 หากเอกสารไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าทร่ชร้แจง แนะน าให้เพิ่มเติม ตลอดปีงบประมาณ 



เอกสารให้ครบถ้วน และน าเอกสารนั้นกลับมายื่นกับเจ้าหน้าทร่อรกครั้ง 
เพื่อเสนอต่อนายทะเบรยนพิจารณา ต่อไป 

3) เจ้าหน้าทร่ออกตรวจสอบสถานทร่ตั้งส านักงานของผู้ประกอบการ
พาณิชยกิจพร้อมบันทึก ภาพถ่ายไว้เป็นหลักฐานการพิจารณา และ
รวบรวมเอกสารเสนอต่อนายทะเบรยน 

ตลอดปีงบประมาณ 

4) นายทะเบรยนตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนและ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ให้นาย ทะเบรยนพิจารณารับจดทะเบรยนพาณิชย์
ต่อไป 

ตลอดปีงบประมาณ 

5) เจ้าหน้าทร่เรรยกเก็บค่าธรรมเนรยม โดยรับช าระค่าธรรมเนรยมการจด
ทะเบรยนพาณิชย์ และออก ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ 

ตลอดปีงบประมาณ 

6) เจ้าหน้าทร่จัดท าใบทะเบรยนพาณิชย ์เสนอนายทะเบรยนพาณิชย์
ตรวจสอบและลงนามในใบ ทะเบรยนพาณิชย์ และส่งมอบใบทะเบรยน
พาณิชย์ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ 

ตลอดปีงบประมาณ 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 เอกสารประกอบการจดทะเบียน  

จดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) เอกสารทีใ่ช้ ได้แก ่
1. ค าขอจดทะเบรยนพาณิชย์ (แบบ ท.พ.) 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
3. ส าเนาทะเบรยนบ้าน 
4. กรณรผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนร้ 
         - หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานทร ่
         - ส าเนาทะเบรยนบ้านหลังทร่ประกอบพาณิชยกิจ 
         - ส าเนาสัญญาเช่า 
         - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานทร ่
         - ส าเนาทะเบรยนบ้านเจ้าของสถานทร ่
5. กรณรมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนร้ 
       - หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10.- บาท 
       - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ 
6. กรณรประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผนซรดร แถบบันทึก วรดรทัศน์ 
แผ่นวรดรทัศน์  ดรวรดร หรือแผ่นวรดรทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะทร่เกร่ยวกับการ
บันเทิง ต้องมรส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ ์

 



7. กรณรจดทะเบรยนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมร แบบฟอร์ม
เอกสารแนบท้าย แบบ ท.พ. 

จดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช ้ได้แก่  

1. ค าขอจดทะเบรยนพาณิชย์ (แบบ ท.พ.) 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
3. ส าเนาทะเบรยนบ้าน 
4. กรณรเปลร่ยนแปลงแก้ไขทร่ตัง้ส านักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสาร
เพิ่มเติม ดังนร้ 
         - หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานทร ่
         - ส าเนาทะเบรยนบ้านหลังทร่ประกอบพาณิชยกิจ 
         - ส าเนาสัญญาเช่า 
         - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานทร ่
         - ส าเนาทะเบรยนบ้านเจ้าของสถานทร ่
5. กรณรมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนร้ 
         - หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป ์10.- บาท 
         - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ 
6. ใบทะเบรยนพาณิชย ์(แบบ พค.0403) 

 

 

ค่าธรรมเนียม  เรียกเก็บ 

 1. ค่าธรรมเนรยมจดทะเบรยนพาณิชย์  50 บาท 

2. ค่าธรรมเนรยมการเปลร่ยนแปลงรายการ  20 บาท 

3. ค่าธรรมเนรยมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ  20 บาท 

4. ค่าธรรมเนรยมการขอให้ออกใบแทน  20 บาท 

5. ค่าธรรมเนรยมการขอตรวจดูเอกสารเกร่ยวกับการจดทะเบรยนพาณิชย์ของผู้ประกอบ 

พาณิชยกิจรายหน่ึง  

20 บาท 

6. ค่าธรรมเนรยมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกร่ยวกับการจดท าเบรยนพาณิชย์  30 บาท  

 

 



3. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

     1) กรกระทรวงพาณิชย ์ฉบับทร่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบรยนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

     2) พ.ร.ร. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

     3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบับทร่ 3 (พ.ศ. 2515) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจทร่ไม่อยู่ภายใต้บังคบัของกรหมายว่าด้วย
ทะเบรยนพาณิชย์ 

     4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบับทร่ 3 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจทร่ไม่อยู่ภายใต้บังคบัแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบรยนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

     5) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบรยนพาณิชย์ (ฉบับทร่ 11) พ.ศ. 2553 

     6) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง แต่งตั้งพนกังานเจ้าหน้าทร่และนายทะเบรยนพาณิชย์ (ฉบับทร่4) พ.ศ. 2552 

     7) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบรยนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าทร่และนาย 

ทะเบรยนพาณิชย์ (ฉบับทร่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับทร่ 10) พ.ศ. 2553 

     8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบรยนพาณิชย์ 

     9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบรยนพาณิชย์ ทร่ 1/253 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธรการก าหนดเลขทะเบรยนพาณิชย ์และเลขค าขอ 
จดทะเบรยนพาณิชย์ 

     10) พ.ร.บ. ทะเบรยนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

     11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ ์พ.ศ. 2549 

 
4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคีรีราษฎร์  

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้กองคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลครรรราษรร์  

วันจันทร์- วันศุกร(์ยกเว้นหยุดทร่ทางราชการก าหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.  

 

5. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล  

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลครรรราษรร ์

โทรศัพท:์ 055-805-5555 ต่อ 25 

เว็บไซต์http://www.khirirat.go.th/ 


