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คู่มือสําหรับเจ้าหน้าท่ีทะเบียนพาณิชย์

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : งานบริหารทั่วไป องค์การบริหารส่วนตําบลบางนบ

หลักการและเหตุผล

งานทะเบียนพาณิชย์เป็นภารกิจส่วนหนึ่งของกิจการองค์การบริหารส่วนตําบลบางนบ มีการ

บริหารจัดการด้านการจัดเก็บภาษีอย่างเป็นขั้นตอน ท่ัวถึง และเป็นธรรม โดยคํานึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ

เหตุการณ์ต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนในปัจจุบันมาเป็นแนวทางควบคู่กับการปฏิบัติงานโดยมิให้เกิดผลกระทบต่อประชาขน

โดยการที่จะปฏิบัติงานด้านทะเบียนพานิขย์อย่างถูกต้องนั้น จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย หรือหนังสือ

สั่งการท่ีเก่ียวข้อง

กฎหมายหลักท่ีเกี่ยวข้องในการจดทะเบียนพาณิชย์

1.พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499

2.พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549

3.พระราชกฤษฎีกากําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546

4.กฏกระทรวง ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.

ศ.2499

5.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 10)

พ.ศ.2510

6.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่

8) พ.ศ.2552

7.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ี

และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2552

8.ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549

9.คําส่ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ท่ี 132/2549 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลข

ทะเบียนพาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพานิชย์

วัตถุประสงค์



1.เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานในการจดทะเบียนพาณิชย์อย่างมีประสิทธิภาพ

ถูกต้อง และเป็นไปแนวทางเดียวกัน

2.เพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองและให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้ ลด

การตอบคําถาม ลดเวลาในการปฏิบัติงาน การสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งท่ีอาจจะเกิดในการทํางาน

3. ใช้เป็นแนวทางในการเร่ิมต้นใช้งานในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลพาณิชย์

เป้าหมาย

จัดทําคู่มือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของสํานักปลัดองค์การ

บริหารส่วนตําบลบางนบ ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ตามระเบียบ กฎหมาย หรือหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้องโดย

จัดทําในส่วนของการจดทะเบียนพาณิชย์ใหม่ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เว็บไซต์ ระบบงาน

ทะเบียนพานิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์

ประโยชน์

1.เพื่อประโยชน์ทางสถิติและทราบหลักฐานผู้ประกอบกิจการพาณิชยกิจ

2.เพื่อประโยชน์ในการควบคุมหรือส่งเสริมด้านการพาณิชย์ รวมท้ังส่งเสริมเศรษฐกิจของ

ประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น

3.ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้

4.กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์สามารถทราบข้อมูลจากระบบจัดเก็บและบริการ

ข้อมูลทะเบียนพาณิชย์โดยตรง

5.เพื่อปรับปรุงข้อมูลผู้ประกอบการให้ตรงตามการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึน

ข้ันตอนการเตรียมเอกสารจดทะเบียนพาณิชย์

1.สถานประกอบกิจการตั้งอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลบางนบ

2.กิจการเข้าข่ายตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์

3.ยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีเร่ิมประกอบพาณิชยกิจ

4.ผู้จดให้เตรียมบัตรประชาชน ทะเบียนบ้านของตนเอง

5.รูปถ่ายหน้าร้านหรือสถานประกอบการ



กรณีไม่ใช่เจ้าบ้าน

กรณีถ้าผู้จดไม่ใช่เจ้าบ้าน ณ สถานประกอบการเอง เตรียมเอกสารเจ้าบ้าน คือ สําเนาทะเบียน

บ้าน สําเนาบัตรประชาชน และให้เจ้าของบ้านทําหนังสือยินยอมให้ใช้สถานท่ี ถ้ามีสัญญาเช่า สัญญาเช่าต้องติด

อากรแสตมป์

กรณีถ้าผู้จดไม่สามารถมาด้วยตนเองได้ ให้ทําหนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประชาชนและ

ทะเบียนบ้านผู้รับมอบ ผู้จดต้องกรอกเอกสารให้ครบถ้วน

กรณีเปล่ียนแปลงแก้ไขหรือยกเลิกทะเบียนพาณิชย์

ให้นําทะเบียนพาณิชย์ตัวจริงมาด้วย

ประเภทและอัตราค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์

1.จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 50 บาท

2.จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายงาน (ครั้งละ 20 บาท)

3.จดทะเบียนเลิกประกอบกิจการพาณิชยกิจ 20 บาท

4.ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับละ) 30 บาท

5การขอดูเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง (ครั้งละ)

30 บาท

6.การขอคัดสําเนา และรับรองเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนี่ง

(ฉบับละ) 30 บาท



แผนผังข้ันตอนและระยะเวลาในการจดทะเบียนพาณิชยกิจ

ผู้รับบริการยื่นคําขอและเอกสารประกอบการจดทะเบียน

(10 นาที/ราย)

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

(15 นาที/ราย)

เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบจดทะเบียนพาณิชย์ทางอิเล็กทรอนิกส์

(15 นาที/ราย)

เจ้าหน้าท่ีออกเอกสารใบสําคัญการจดทะเบียน/

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม

(5 นาที/ราย)

เจ้าหน้าท่ีรับชําระค่าธรรมเนียม

(5 นาที/ราย)



กระบวนงานงานจดทะเบียนพาณิชย์ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

เริ่มตั้งแต่ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์จดทะเบียนพาณิชย์โดยนําแบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์

ให้กรอก จากนั้นจึงจะเริ่มเข้าสู่

กระบวนงานท่ี 1 : กระบวนงานจัดทะเบียนพาณิชย์โดยเริ่มตั้งแต่ การรับแบบคําขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารและสอบถามข้อมูลของกิจการประกอบการพิจารณา ข้อเท็จจริงในการจด

ทะเบียนพาณิชย์พร้อมตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาโดยละเอียด

กระบวนงานท่ี 2 : กระบวนงานระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์เป็นการบันทึก

ข้อมูลหลังจากแบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) เข้าสู่เว็บไซต์ระบบงานทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนา

ธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์

กระบวนงานท่ี 3 : กระบวนงานตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง ออกใบสําคัญทะเบียนพาณิชย์

และพิมพ์ทะเบียนพาณิชย์

กระบวนงานท่ี 4 : กระบวนงานนําเสนอใบทะเบียนพาณิชย์ท่ีจัดพิมพ์ให้นายทะเบียนพาณิชย์

เพื่อลงนาม และนําจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์พร้อมตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง


