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คูม่ือประชาชนงานทะเบียนพาณิชย์ 

งานที่ให้บริการ    การออกใบทะเบียนพาณิชย์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานบริหารงานทั่วไป ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล  
ขอบเขตการให้บริการ  
  สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   

งานบริหารงานทั่วไป ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล  
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

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

หลักการและเหตุผล  
   งานทะเบียนพาณิชย์เป็นภารกิจส่วนหนึ่งของกิจการเทศบาลตำบลโคกสำโรง มีการบริหาร
จัดการ ด้านการจัดเก็บภาษีอย่างเป็นขั้นตอน ทั่วถึง และเป็นธรรม โดยคำนึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ 
เหตุการณ์ต่าง ๆ ที ่เกิดขึ ้นในปัจจุบันมาเป็นแนวทางควบคู ่กับการปฏิบัติงานโดยมิให้เกิดผลกระทบ 
ต่อประชาชน โดยการที่จะปฏิบัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์อย่างถูกต้องนั้น จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ  
ข้อกฎหมาย หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยในการจดทะเบียนพาณิชย์มีกฎหมายหลักที่เกี่ยวข้อง ดังนี้   
   1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒499  
   ๒. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕49  
   ๓. พระราชกฤษฎีกากำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. ๒๕๔๖  
   ๔. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕4๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. ๒499  
   ๕. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื ่อง ให้ผู ้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์   
(ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕10  
   6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื ่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์   
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. ๒๕๕๒  
   ๗. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื ่อง การตั ้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั ้งพนักงาน
เจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. ๒๕๕๒  
   8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕49  
   9. คำสั่งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑๓๒/๒๕4๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนด 
เลขทะเบียนพาณชิย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 2 

วัตถุประสงค ์ 
   1. เพื ่อให้ม ีค ู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานที ่ เป ็นมาตรฐานในการจดทะเบียนพาณิชย ์อย ่างมี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
   2. เพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองและให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติ งานได้
โดยลด การตอบคําถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจจะเกิดในการ  ทำงาน    
    3. ใช้เป็นแนวทางในการเริ่มต้นใช้งานระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  
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เป้าหมาย  
   จัดทำคู่มือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของสำนักปลัดเทศบาล
ตำบลโคกสำโรงให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันตามระเบียบ ข้อกฎหมาย หรือหนังสือสั ่งการที ่เกี ่ยวข้อง  
บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เว็บไซต์ระบบงานทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  

ประโยชน์  
   1. เพ่ือประโยชน์ทางสถิติและทราบหลักฐานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
   2. เพื่อประโยชน์ในการควบคุมหรือส่งเสริมด้านการพาณิชย์รวมทั้งส่งเสริมเศรษฐกิจของ
ประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น  
   3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้  
   4. กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์สามารถทราบข้อมูลจากระบบจัดเก็บและ
บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์โดยตรง  
   5. เพ่ือปรับปรุงข้อมูลผู้ประกอบการให้ตรงตามการเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
  กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือนมกราคม 2554 เป็นต้นไป 
โดยให้เทศบาลรับจดทะเบียนในเขตพื้นที่รับผิดชอบเพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการใน
การยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทางและผู้ประกอบสามารถนำหลักฐาน
การจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การทำธุรกรรมได ้

1. จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่)  
ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบพาณิชย์กิจ  

2. จดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ  
ถ้าผู้ประกอบพาณิชย์กิจ มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตามรายการข้างล่างนี้ ผู้ประกอบ

พาณิชย์กิจต้องยื่นขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการ 
ทีจ่ดทะเบียนไว้เดิม รายการที่ต้องยื่นจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง มีดังนี้  

- เลิกชนิดประกอบกิจการบางส่วนและ/หรือเพ่ิมใหม่  
- เปลี่ยนชื่อที่ใช้ในการประกอบกิจการ - ย้ายสำนักงานใหญ่  
- เปลี่ยนผู้จัดการ  
- เจ้าของหรือผู้จัดการย้ายที่อยู่3 
- เพ่ิมหรือลดเงินทุน - ย้าย เลิก หรือ เพ่ิมสาขา โรงเก็บสินค้า หรือตัวแทนค้าต่าง  
- รายการอื่น ๆ เช่น เจ้าของหรือผู้จัดการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล เป็นต้น 

3. การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ  
  ในกรณีที่มีผู้ประกอบพาณิชย์กิจเลิกประกอบกิจการ ผู้ประกอบพาณิชย์กิจ ต้องยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบกิจการ ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชย์กิจ 
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เอกสารประกอบการจดทะเบียน 
1. จดทะเบียนพาณิชย์ ( ตั้งใหม่ ) ได้แก่  
 1) คำขอจะทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  
 2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
 3) สำเนาทะเบียนบ้าน  
* กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
 1) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่  
 2) สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ  
 3) สำเนาสัญญาเช่า  
 4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่  
 5) สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่  
* กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
 1) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
 2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  

2. จดทะเบียนพาณิชย์ ( เปลี่ยนแปลง ) ได้แก่  
 1) คำขอทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  
 2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
 3) สำเนาทะเบียนบ้าน  
 4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403 ) (ฉบับจริง)  
* กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งสำนักงานใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
 1) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่  
 2) สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ  
 3) สำเนาสัญญาเช่า  
 4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่  
 5) สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่ 
* กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
  1) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
 2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  

3. จดทะเบียนพาณิชย์ ( เลิก ) ได้แก่  
 1) คำขอทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  
 2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
 3) สำเนาทะเบียนบ้าน  
 4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403 ) (ฉบับจริง) 
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* กรณีผู้ประกอบการพาณิชยกิจถึงแก่กรรม  
 1) สำเนาใบมรณบัตร  
 2) สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท  
* กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
 1) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
 2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

ขัน้ตอนการขอรับริการข้อมูลธุรกิจ  
1. กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ และยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน  
2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจคำขอและหลักฐานต่างๆ  
3. ผู้ประกอบการรับเอกสารหรือข้อมูลตามที่ขอรับบริการ และชำระค่าธรรมเนียม  

บริการข้อมูลธุรกิจของสำนักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลตำบลโคกสำโรง มีดังต่อไปนี้  
1. กรณีขอตรวจค้นเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ใน

การจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ  
2. กรณีขอรับรองสำเนาเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้อง

ใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ  
3. กรณีขอใบแทน กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการ  

จดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ  
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน -พาณิชย์สูญหาย) หรือใบสำคัญใบทะเบียน 

พาณิชย์ (ตัวจริง) ที่เสียหาย 

ค่าธรรมเนียม  
1. จดทะเบียนตั้งใหม่ จำนวน 50 บาท  
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ จำนวน 20 บาท  
3. จดทะเบียนยกเลิก จำนวน 20 บาท  
4. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ จำนวน 30 บาท  
5. ขอคัดสำเนาเอกสาร จำนวน 30 บาท  
6. ขอหนังสือรับรองการตั้งกิจการ จำนวน 40 บาท 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานจดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้คำแนะนำการจดทะเบียนพาณิชย์ ผู้ขอรับบริการกรอก
ข้อมูลในคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ พร้อมยื่นเอกสาร 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

เจ้าหน้าที่ออกตรวจที่ตั้งสำนักงานของผู้ยื่นคำขอฯ  
และรวบรวมเอกสารเสนอต่อนายทะเบียน 
(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

นายทะเบียนตรวจสอบตามหลักเกณฑ์การพิจารณา 
รับจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 

เจ้าหน้าที่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์
ตรวจสอบและลงนามผู้ขอรับบริการรับใบทะเบียน
พาณิชย์ 
(ระยะเวลา 15 นาที) 

ขั้นตอนที่ 6 

ขั้นตอนที่ 5 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
  1. ให้คำแนะนำขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ตามความประสงค์ของผู้มาติดต่อ  ตลอดจน
แนะนำการกรอกเอกสารให้ผู้มาติดต่องานทะเบียนพาณิชย์ทราบ และให้ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลในคำขอ  
จดทะเบียนพาณิชย์ พร้อมยื่นเอกสารแก่เจ้าหน้าที่  
  2. เจ้าหน้าที ่ร ับคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จากผู ้ขอรับบริการ และตรวจสอบเอกสาร 
ประกอบการขอจะทะเบียนพาณิชย์ ให้ถูกต้องครบถ้วน  
 2.1 หากเอกสารครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการขอจดทะเบียน 
โดยแนบขอจดทะเบียนต่อนายทะเบียนเพื่อพิจารณาต่อไป  
 2.2 หากเอกสารไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ชี ้แจง แนะนำให้เพิ ่ม เติมเอกสารให้ครบถ้วน  
และนำเอกสารนั้นกลับมายื่นกับเจ้าหน้าที่อีกครั้ง เพ่ือเสนอต่อนายทะเบียนพิจารณาต่อไป  
 3. เจ้าหน้าที ่ออกตรวจสถานที่ตั ้งสำนักงานของผู้ประกอบการพาณิชยกิจพร้อมบันทึก  
ภาพถ่ายไว้เป็นหลักฐานการพิจารณา และรวบรวมเอกสารเสนอต่อนายทะเบียน  
 4. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ให้นายทะเบียนพิจารณารับจดทะเบียนพาณิชย์ต่อไป  
 5. เจ้าหน้าที่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม โดยรับชำระค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์   
และออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ  
 6. เจ้าหน้าที่จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบและลงนาม  
ในใบทะเบียนพาณิชย์ และส่งมอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
สำนักปลัดเทศบาลตำบลโคกสำโรง  036 – 441146 ต่อ 1  
หรือ เว็บไซต์ http://www.khoksumrongmuni.go.th  
 
** หากมีข้อสงสัยติดต่อสอบถาม โทร. 036 – 441146  ต่อ 1 ** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.khoksumrongmuni.go.th/
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