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คู่มือการปฏบิตังิาน 

การจดทะเบยีนพาณชิย ์

 
1.วัตถุประสงค์ 

  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าข้ึน เพื่อให้เจ้าหนา้ท่ีผู้ปฏบิัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์ ของ
เทศบาลต าบลดอนโมง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน
ได้ทราบว่าควรท าอะไรก่อน-หลัง มีข้ันตอนการปฏิบัติงานอย่างไร เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
ภารกิจ และเป้าหมายของหน่วยงาน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล รวดเร็วและทันต่อ
สถานการณ์ โดยประชาชนได้รับความพึงพอใจสูงสุด 
2. ขอบเขต 
  การด าเนินการปฏิบัติงานต้ังแต่ข้ันตอนการรับค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ การตรวจสอบ
พิจารณา การจัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ การลงนาม การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม จนถึงการส่งมอบเอกสาร
ให้แก่ผู้ขอรับบริการ 
3. ค ำก ำจัดควำม 
  3.1 นายทะเบียนพาณิ ชย์  หมายถึง พนักงาน เทศบาลต้ังแต่ระดับ 3 ข้ึนไป ซึ่ ง
นายกเทศมนตรีเทศบาลมอบหมายเป็นนายทะเบียนพาณิชย์ เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2499 ภายในเขตอ านาจหน้าท่ีของเทศบาล นั้น 
  3.2 พนักงานเจ้าหน้าท่ี หมายถึง พนักงานเทศบาลต้ังแต่ระดับ 3 ข้ึนไป ซึ่งนายเทศมนตรี
เทศบาลมอบหมายเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ี เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
ภายในเขตอ านาจหน้าท่ีของเทศบาล นั้น 
4. อ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  4.1 ส านักงานทะเบียนพาณิชย์ มีอ านาจหน้าท่ีรับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจท่ีมีส านักงานต้ังอยู่ในเขตท้องท่ีของเทศบาล 
  4.2 พนักงานเจ้าหน้าท่ี มีอ านาจหน้าท่ี 
   (1) เข้าไปตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 ในระหว่างเวลาท างาน 
   (2) ให้ตรวจดูหรือคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียน
พาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 เมื่อมีผู้ร้องขอ และได้เสียค่าธรรมเนียมตามท่ี
ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงแล้ว 
  4.3 นายทะเบียนพาณชิย์ มีอ านาจหนา้ท่ี 
   (1) รับจดทะเบียนพาณิชย์ และออกใบทะเบียนพาณิชย์ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน 
   (2) ออกค าสั่งเรียกผู้ประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกับการจด
ทะเบียน 



   (3) เข้าไปตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 ในระหว่างท างาน 
 
5. ขั้นตอนวิธีกำรปฏิบัติงำน 

ข้ันตอนท่ี 1 - ให้ค าแนะน าการจดทะเบียนพาณชิย์ ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลในค าขอ จดทะเบียน    
พาณชิย์ พร้อมย่ืนเอกสาร 

ข้ันตอนท่ี 2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารการยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย ์
ข้ันตอนท่ี 3 เจ้าหน้าท่ีออกตรวจท่ีต้ังส านักงานของผู้ยืน่ค าขอฯ และรวบรวมเอกสารเสนอ ต่อนาย

ทะเบียนพาณชิย ์
ข้ันตอนท่ี 4 นายทะเบียนตรวจสอบตามหลักเกณฑ์การพิจารณารบัจดทะเบียนพาณชิย์ 
ข้ันตอนท่ี 5 เจ้าหน้าท่ีเรียกเก็บค่าธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 
ข้ันตอนท่ี 6 จัดท าใบทะเบียนพาณชิย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชยต์รวจสอบและลงนาม ผู้ขอรับบริการ

รับใบทะเบียนพาณิชย ์

รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ 

1. ให้ค าแนะน าข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ตามความประสงค์ของผู้มาติดต่อตลอดจน
แนะน าการกรอกเอกสารให้ผู้มาติดต่องานทะเบียนพาณิชย์ทราบ และให้ผู้ขอรับบริการกรอก
ข้อมูลในค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ พร้อมย่ืนเอกสารแก่เจ้าหน้าท่ี 

2. ให้เจ้าหน้าท่ีรับค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จากผู้ขอรับบริการ และตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขอจดทะเบียนพาณิชย์ให้ถูกต้องครบถ้วน 

2.1 หากเอกสารครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารประกอบการขอจดทะเบียน 
โดยแนบแบบขอจดทะเบียนเสนอต่อนายทะเบียนพาณิชย์เพื่อพิจารณาต่อไป 

2.2 หากเอกสารไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าท่ีชี้แจง แนะน าให้เพิ่มเติมเอกสารให้ครบถ้วน 
และน าเอกสารนั้นกลับมายื่นกับเจ้าหน้าท่ีอีกครั้ง เพื่อเสนอต่อนายทะเบียนพิจารณา
ต่อไป 

3. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสอบสถานท่ีต้ังส านักงานของผู้ประกอบการพาณิชยกิจพร้อมบันทึก
ภาพถ่ายไว้เป็นหลักฐานการพิจารณา และรวบรวมเอกสารเสนอต่อนายทะเบียน 

4. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ให้นาย
ทะเบียนพิจารณารับจดทะเบียนพาณิชย์ต่อไป 

5. เจ้าหน้าท่ีเรียกเก็บค่าธรรมเนียม โดยรับช าระค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ และออก
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ 

6. เจ้าหน้าท่ีจัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบและลงนามในใบ
ทะเบียนพาณิชย์ และส่งมอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ 



 
6. ระยะเวลำทีใ่ชัในกำรปฏิบัติงำน 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน 25 นาที 

 
7.กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณชิย์ พ.ศ.2499 
 2. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์(ฉบับท่ี2) พ.ศ.2549 
 3. พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกจิ พ.ศ.2546 
 4. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.
2499 
 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์(ฉบับ ท่ี 10) 
พ.ศ.2510 
 6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์(ฉบับท่ี 8) 
พ.ศ.2552 
 7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การต้ังส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ี
และนายทะเบียนพาณิชย์(ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2552 
 8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 
 9. ค าสั่งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 132/2549 หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

 
 
 


