
   

 
 

 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจดทะเบยีนพาณิชย ์
ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

ส าหรับเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน 
 

ส านักงานทะเบียนพาณชิย์องค์การบริหารสว่นต าบลหานโพธิ ์
 

งานนิติการ ส านักปลัด 
 องค์การบริหารส่วนต าบลหานโพธิ์  

อ าเภอเขาชัยสน จังหวัดพัทลุง 
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1.วัตถุประสงค์ 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหานโพธิ์ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ได้ทราบว่าควร
ท าอะไรก่อน - หลัง มีขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างไร เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับภารกิจ และเป้าหมายของ
หน่วยงาน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล รวดเร็วและทันต่อสถานการณ์ โดยประชาชนได้รับความพึง
พอใจสูงสุด 
2.ขอบเขต 
 การด าเนินการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับค าขอจดทะเบียน การตรวจสอบพิจารณา การจัดท า ใบ
ทะเบียนพาณิชย์ การลงนาม การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม จนถึงการส่งมอบเอกสารให้แก่ผู้ขอรับบริการ 
3.ค าจ ากัดความ 
 3.1 นายทะเบียน หมายถึง พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไป ซึ่งนายกองค์การ 
บริหารส่วนต าบลมอบหมายเป็นนายทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์        
พ.ศ.2499 ภายในเขตอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลนั้น 
 3.2 เจ้าหน้าที่ หมายถึง พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไป ซึ่งนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลมอบหมายเป็นเจ้าหน้าที่ เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ภายในเขต
อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลนั้น 
4.อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ส านักงานทะเบียนพาณิชย์ มีอ านาหน้าที่รับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ที่มี
ส านักงานตั้งอยู่ในเขตท้องที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 4.2พนักงานเจ้าหน้าที่ มีอ านาจหน้าที ่
  (1) เข้าไปตรวจสอบในส านกงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ในระหว่างเวลาท างาน 
  (2) ให้ตรวจดูหรือคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ ตาม
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 เมื่อมีผู้ร้องขอ และได้เสียค่าธรรมเนียมตามที่ก าหนดไว้ ใน
กฎกระทรวงแล้ว 

คู่มือการปฏิบัตงิานการจดทะเบียนพาณิชย์ 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิาน 

ตามพระราชบัญญตัิทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 
 



   
 

2 

 

 4.3นายทะเบียนพาณิชย์ มีอ านาจหน้าที่ 
  1)รับจดทะเบียนพาณิชย์ และออกใบทะเบียนพาณิชย์ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน 
  2)ออกค าสั่งเรียกผู้ประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกับการจดทะเบียน 
  3)เข้าไปตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ในระหว่างเวลาท างาน 
5.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาการ 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่ 
รับผิดชอบ 

1 ผู้ประกอบการกรอกรายการตามค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 

15 นาที ส านักปลัด 

2 เจ้าหน้าที่/นายทะเบียน ตรวจค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
และหลักฐานต่าง ๆ พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ 

15 นาที ส านักปลัด 

3 ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

10 นาที ส านักปลัด 

                                                                                                      (รวมระยะเวลา 40 นาที) 
6.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 6.1กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ได้แก่ 
  (1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
  (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  (3) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ** กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
  (1)หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ 
  (2)ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ 
  (3)ส าเนาสัญญาเช่า 
  (4)ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่ 
  (5)ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่ 
 ** กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
  (1) หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
  (2)ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
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 6.2กรณีจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ได้แก่ 
  (1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
  (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  (3) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  (4)ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) ฉบับจริง 
 ** กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

(1) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ 
(3) ส าเนาสัญญาเช่า 
(4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่ 
(5) ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่ 

 ** กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
  (1) หนงัสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
  (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
 6.3 กรณีจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ได้แก่ 
  (1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
  (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  (3) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  (4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) ฉบับจริง 
 ** กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 
  (1) ส าเนาใบมรณบัตร 
  (2) ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท 
 ** กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
  (1) หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
  (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
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7.ค่าธรรมเนียม 
 

ที ่ รายการ อัตราค่าธรรมเนียม 
1 การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ 50 บาท 
2 การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ครั้งละ 20 บาท 
3 การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 
4 ขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบแทนใบทะเบียน 

พาณิชย์ 
ฉบับละ 30 บาท 

5 ขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของ 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง 

ครั้งละ 20 บาท 

 
6 

ขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส าเนาและรับรองส าเนา 
เอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ ประกอบ
พาณิชยกิจรายหนึ่ง 

 
30 บาท 
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1.  

 
 
 1.พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 2.พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 3.กฎกระทรวงพาณิชย์  ฉบับที ่ 3  (พ.ศ.  2540)  ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 
 4.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ (ฉบับที่ 83) พ.ศ. 2515 เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ ของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 5.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ (ฉบับที่ 93) พ.ศ. 2520 เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ 
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 6.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่11) พ.ศ. 
2553 
 7.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แตง่ตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ. 2552 
 8.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ นาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
 9.ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน พาณิชย์ 
พ.ศ. 2555 
 10.ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 11.ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

กฏหมายที่เกีย่วข้อง 
 



 

 
 

 
   

 

 
6 

 
 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 



 

1.ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การจดทะเบียนพาณิชย์ ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลหานโพธ์ิ 
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2.ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน การจดทะเบียนพาณิชย์ ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลหานโพธ์ิ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจดทะเบียนพาณิชย์ ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลหานโพธิ์ 

9 

 

2.ค าขอตรวจค้นเอกสาร/รับรองส าเนาเอกสาร/ใบแทน 
 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจดทะเบียนพาณิชย์ ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลหานโพธิ์ 

 

10 

 

3.หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่ 
 

หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่ 

 
        เขียนที่…………………………………………...  
        วันที่……..…เดือน………………พ.ศ………….. 

  ข้าพเจ้า.....................................................................................................  อายุ ……................… 
ปี เป็นเจ้าของอาคาร ซ่ึงต้ังอยู่บา้นเลขท่ี…………….หมู่ที ่….....................ต าบลหานโพธิ์ อ าเภอเขาชัยสน  จังหวัด
พัทลุงเป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์ในบ้านเลขท่ี …….... หมู่ที่ …….....….. ต าบลหานโพธิ์ อ าเภอเขาชัยสน จังหวัดพัทลุง 
ตามส าเนาทะเบียนบ้าน ซึ่งแนบมาพร้อมกับหนังสือนี้ 

  ขอท าหนังสือฉบับนี้ขึ้นเพ่ือแสดงว่าข้าพเจ้ายินยอมให้………….......................………......………. อายุ 
….……..…ปี อยู่บ้านเลขที่ …………… หมู่ที่.………..…ต าบล ……….….....………อ าเภอ …………….........…….……… จังหวัด
ใช้อาคารดังกล่าวเป็นสถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ในการประกอบกิจการ 
ของร้าน.........................................................................   ได้ตั้งแต่วันที่….....……เดือน………................………............... 
พ.ศ………......…เป็นต้นไป และเพ่ือเป็นหลักฐานจึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ  

  ขอรับรองว่าหนังสือฉบับนี้ได้ท าข้ึนโดยถูกต้องตามความเป็นจริงทุกประการ 
 
 
       (ลงชื่อ).............................................ให้ค ายินยอม 
                (.........................................) 
 
       (ลงชื่อ)............................................ผู้ขอประกอบการ 
                         (.........................................) 

       (ลงชื่อ)..........................................พยาน 
              (.........................................) 
 
 
หมายเหตุ ให้แนบเอกสารดังนี้ประกอบด้วย พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ค ายินยอม / เจ้าของบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้ค ายินยอม / เจ้าของบ้าน  
หากมีสัญญาเช่าร้านให้ถ่ายส าเนาสัญญาเช่าพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องแทนหนังสือนี้ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจดทะเบียนพาณิชย์ ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลหานโพธิ์ 
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4.แผนที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญใกล้เคียง 
 

แผนที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญใกล้เคียง 
ชื่อพาณิชยจ……………………………………………………………………….. 

ที่อยู่……….………… ม. ต.หานโพธิ์ อ.เขาชัยสน จ.พัทลุง 

 

 

 
                   ลงชื่อ........................................................ 
                               (.................................................) 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจดทะเบียนพาณิชย์ ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลหานโพธิ์ 
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5.หนังสือมอบอ านาจ 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจดทะเบียนพาณิชย์ ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลหานโพธิ์ 
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6.ค าร้อง 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจดทะเบียนพาณิชย์ ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลหานโพธิ์ 
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7.ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) 
 

 


