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องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านว่าน 
ต าบลบ้านว่าน อ าเภอท่าบ่อ จังหวดัหนองคาย 

 
1. วัตถุประสงค์ 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์ ของ องค์การบริหาร

ส่วนตำบลคลองสาม สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบว่าควร
ทำอะไรก่อน-หลัง มีขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างไร เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับภารกิจ และเป้าหมายของ
หน่วยงาน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และมี ประสิทธิผล รวดเร็วและทันต่อสถานการณ์โดยประชาชนได้รับ
ความพึงพอใจสูงสุด 

2. ขอบเขต 
ดำเนินการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั ้นตอนการรับคำขอจดทะเบียน การตรวจสอบพิจารณา การจัดทำใบ 

ทะเบียนพาณิชย์ การลงนาม การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม จนถึงการส่งมอบเอกสารให้แก่ผู้ขอรับบริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
ฝ่ายนิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลคลองสาม/ติดต่อด้วยตัวเอง     ณ หน่วยงาน ระยะเวลา

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 
13.00 – 16.30 น. 

3. คำจำกัดความ 
3.1 นายทะเบียนพาณิชย์ หมายถึง พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไป ซึ่ง นายก

องค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมายเป็นนายทะเบียนพาณิชย์ เพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 ภายในเขตอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลนั้นๆ 

3.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายถึง พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไปซึ่งนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมายเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ.2499 ภายในเขตอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลนั้นๆ 
   4. อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 สำนักงานทะเบียนพาณิชย์ มีอำนาจหน้าที่รับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบการพาณิชย์กิจ ที่มี
สานักงานตั้งอยู่ในเขตท้องที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลนั้นๆ 

4.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ มีอำนาจหน้าที่ 
(1) เข้าไปตรวจสอบในสานักงานของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป ตามพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ในระหว่างเวลางาน 
(2) ให้ตรวจดูหรือคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ ตาม พระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 เมื่อมีผู้ร้องขอ และได้เสียค่าธรรมเนียม ตามท่ีกำหนดไว้ใน กฎกระทรวงแล้ว 

4.3 นายทะเบียนพาณิชย์ มีอำนาจหน้าที่ 
(1) รบัจดทะเบียนพาณิชย์ และออกใบทะเบียนพาณิชย์ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน 
(2) ออกคำสั่งเรียกผู้ประกอบการพาณิชย์กิจ มาสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกับการจดทะเบียน 
(3) เข้าไปตรวจสอบในสำนักงานของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม พระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ในระหว่างเวลาทำงาน 
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วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานจดทะเบียนพาณิชย์ 

ขั้นตอนที่ 1 ให้คำแนะนำการจดทะเบียนพาณิชย์ ผู ้ขอรับบริการข้อมูลในคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
พร้อมยื่นเอกสาร (ระยะเวลา10นาที) 

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารการยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ (ระยะเวลา 5นาที) ขั ้นตอนที่ 3 
เจ้าหน้าที่ออกตรวจที่ตั่งสำนักงานของผู้ยื่นคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ และรวบรวม 

เอกสารเสนอต่อนายทะเบียน (ระยะเวลา 30นาที) 
ขั้นตอนที่ 4 นายทะเบียนตรวจสอบตามหลักเกณฑ์การพิจารณารับจดทะเบียนพาณิชย์ (ระยะเวลา 5

นาที) 
ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 5นาที) ขั้นตอนที่ 6 

จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบและลงนามผู้ขอรับบริการรับใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา 10 นาที)รวมระยะเวลาทั้งหมด 1 ชั่วโมง 5 นาท ี

 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
1. ให้คำแนะนำขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ตามความประสงค์ของผู้มาติดต่อตลอดจน แนะนำการ

กรอกเอกสารให้ผู้มาติดต่องานทะเบียนพาณิชย์ทราบและขอให้ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลในคำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ พร้อมยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 

2.เจ้าหน้าที่รับคำขอจดทะเบียนพาณิชย์เสนอต่อนายทะเบียนจากผู้ขอรับบริการ และตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขอจดทะเบียนพาณิชย์ให้ถูกต้องครบถ้วน 

2.1 หากเอกสารครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการขอจดทะเบียน โดย แนบแบบ
ขอจดทะเบียนเสนอต่อนายทะเบียนเพื่อพิจารณาต่อไป 

2.2 หากเอกสารไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ชี้แจง แนะนาให้เพิ่มเติมเอกสารให้ครบถ้วนและนำเอกสารนั้น
กลับมายื่นกับเจ้าหน้าที่อีกครั้ง เพ่ือเสนอต่อนายทะเบียนพิจารณาต่อไป 

3. เจ้าหน้าที่ออกตรวจที่ตั้งสำนักงานของผู้ประกอบพาณิชย์กิจพร้อมบันทึกภาพถ่ายไว้เป็นหลักฐาน การ
พิจารณา และรวบรวมเอกสารเสนอต่อนายทะเบียน 

4. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ให้นาย
ทะเบียนพิจารณารับจดทะเบียนพาณิชย์ต่อไป 

5. เจ้าหน้าที ่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม โดยรับชำระค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์และ ออก 
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการพาณิชย์กิจ 

6. เจ้าหน้าที่จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบและลงนามในใบทะเบียน
พาณิชย์ และส่งมอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ประกอบการพาณิชย์กิจ 

เอกสารประกอบการจดทะเบียนพาณิชย์ 
1.จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) ได้แก่ 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2) สำเนาบัตรประจำตัวตัวประชาชน 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน 
* กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
1) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ 



4 
 

2) สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชย์กิจ 
3) สำเนาสัญญาเช่า 
4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่ 
5) สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของสถานที่ 
* กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
1) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
2)สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

2. จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยงแปลง) ได้แก่ 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบ ทพ.) 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) (ฉบับจริง) 

*กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งสานักงานใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
1) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ 
2) สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชย์กิจ 
3) สำเนาสัญญาเช่า 
4) สำเนาบัตรประจำตัวตัวประชาชนเจ้าของสถานที่ 
*กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
1) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

3. จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) ได้แก่ 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) (ฉบับจริง) 
*กรณีผู้ประกอบพาณิชกิจถึงแก่กรรม 

1) สำเนาใบมรณบัตร 
2)สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท 

*กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
1) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540)ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.
2499 

2) พ.ร.ฏ กำหนดกิจการเป็นพาณิชย์กิจ พ.ศ.2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ ของ 

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
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4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93(พ.ศ.2520)เรื่องกำหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.
2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่  8) พ.ศ.
2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ และ นาย 
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ(ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 

 

   
ขั้นตอนที่ 1 ให้ค าแนะน าการจดทะเบียนพาณิชย์ ผู้ขอรับ
บริการ ข้อมูลในค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ พร้อมย่ืน

เอกสาร (ระยะเวลา  10 นาที) 

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสารการ ย่ืน
ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (ระยะเวลา  5 นาที) 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าท่ีออกตรวจท่ีตั้งส านักงานของผู้ย่ืน
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ และรวบรวมเอกสารเสนอต่อ

นายทะเบียน (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

ขั้นตอนที่ 4 นายทะเบียนตรวจสอบตามหลกัเกณฑ์ 
 การพจิารณารับจดทะเบียนพาณิชย์ (ระยะเวลา 5 นาที) 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าท่ีเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
 และออกใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 5 นาที) 

ขั้นตอนที่ 6 จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนาย
ทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบ และลงนามผู้ขอรับบริการ

รับใบทะเบียนพาณิชย์ (ระยะเวลา 10นาที) 


