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คำนำ 

การถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตามที่กำหนดไว้ในแผนการ 
กระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และแผนปฏิบัติการกำหนดขั้นตอนการ 
กระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) เป็นการถ่ายโอนภารกิจที่สำคัญให้กับองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่รับโอนงานทะเบียนพาณิชย์ เพื่อนำไปบริการประชาชนให้มีคุณภาพและมาตรฐานตามที่กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้ากำหนดไว้  

เทศบาลตำบลสายน้ำคำ  จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ในระบบ
การจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เพื่อให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการรับจดทะเบียนพาณิชย์    
มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี  

โดยมุ่งหมายให้ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและประกอบในการปฏิบัติงาน
ทะเบียนพาณิชยได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์  
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หลักการและเหตุผล  
กรมพัฒนาธุรกิจการค้า  ได้เริ ่มถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์  ตามพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ ให้แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัด ( อบจ. เมืองพัทยา และกรุงเทพมหานคร ได้กำหนด
เป้าหมายที่จะถ่าย โอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ จากองค์การบริหารส่วนจังหวัด( อบจ.) ไปสู่เทศบาลและ
องค์การบริหารส่วนตำบล ( อบต.) ทั่วประเทศ ในต้นเดือนมกราคม ๒๕๕๔  ซึ่งการถ่ายโอนภารกิจดังกล่าวจะเป็นการ
อำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และ
ผู้ประกอบการสามารถนำหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้ในการทำธุรกรรมได้  

งานทะเบียนพาณิชย์  เป็นภารกิจส่วนหนึ่งของกิจการเทศบาล  มีการบริหารจัดการด้านการจัดเก็บ
ภาษีอย่างเป็นขั้นตอน ทั่วถึง และเป็นธรรมโดยคำนึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ เหตุการณ์ต่างๆ ที่เกิดขึ้น          
ในปัจจุบันมาเป็นแนวทางควบคู่กับการปฏิบัติงานโดยมิให้เกิดผลกระทบต่อประชาชน โดยการที่จะปฏิบัติงานด้าน
ทะเบียนพาณิชย์อย่างถูกต้องนั้น  จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อกฎหมาย หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องโดยการ 
จดทะเบียนพาณิชย์ มีกฎหมายหลักท่ีเกี่ยวข้อง คือ  

1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
2. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549  
3. พระราชกฤษฎีกากำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546  
4. กฎกระทรวง ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 
 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 10) 

พ.ศ. 2510  
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 

พ.ศ. 2552  
7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ

นาย ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552  
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549  
9. คำสั่งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ ที่ 132/2549 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน 

พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์  

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้มีคู ่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานในการจดทะเบียนพาณิชย์อย่างมีประสิทธิภาพ 

ถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
2. เพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองและให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดย     

ลดการตอบคำถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาด หรือความขัดแย้งที่อาจจะเกิดในการทำงาน  
3. ใช้เป็นแนวทางในการเริ่มต้นใช้งานระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

เป้าหมาย  
จัดทำคู่มือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์  เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของงานแผนที่และทะเบียน

ทรัพย์สินให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันตามระเบียบ ข้อกฎหมาย หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยจัดทำในส่วนของ
การจดทะเบียนในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เว็ปไซต์ระบบงานทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า กระทรวงพาณิชย์  
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ประโยชน์  
1. เพ่ือประโยชน์ทางสถิติและทราบหลักฐานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
2. เพ่ือประโยชน์ในการควบบคุมหรือส่งเสริมด้านการพาณิชย์ รวมทั้งส่งเสริมเศรษฐกิจของประเทศ

ให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น  
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้  
4. กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชยสามารถทราบข้อมูลจากระบบจัดเก็บและบริการข้อมูล 

ทะเบียนพาณิชย์โดยตรง  
5. เพ่ือปรับปรุงข้อมูลผู้ประกอบการให้ตรงตามการเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ีน  

ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์  
1. บุคคลธรรมดาคนเดียว (กิจการเจ้าของคนเดียว)  
2. ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
3. นิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทย  
4. ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจำกัด  
5. บริษัทจำกัด บริษัทมหาชนจำกัด  
โดยบุคคลตาม 1 - 5 ต้องประกอบกิจการค้าซึ่งเป็นพาณิชยกิจตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวง

พาณิชย์ กำหนดตาม 2  

กิจการค้าที่เป็นพาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  
1. บุคคลธรรมดา (กิจการเจ้าของคนเดียว) ห้างหุ้นส่วนสามัญ และนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย

ต่างประเทศ ที่มาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทย ตาม 1.1-1.3 ซึ่งประกอบกิจการดังต่อไปนี้ ต้องจดทะเบียน
พาณิชย์  

     (1) ผู้ประกอบกิจการโรงสีข้าวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร  
     (2) ผู ้ประกอบกิจการขายสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่าง คิดรวมทั้งสิ้น          

ในวันหนึ่งขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาท   
ขึ้นไป  

     (3) นายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ ่งทำการเกี ่ยวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือ        
หลายอย่างก็ตาม และสินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป 

     (4) ผู้ประกอบกิจการหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่าง      
ก็ตาม และขายสินค้าที่ผลิตได้ คิดราคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป หรือในวันหนึ่งวันใด    
มีสินค้าที่ผลิตได้มีราคารวมทั้งสิ้นตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป  

     (5) ผู้ประกอบกิจการขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟหรือเรือยนต์ประจำทาง การขนส่ง
โดยรถไฟ การขนส่งโดยรถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจำทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืม
เงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน การทำโรงรับ 
จำนำ และการทำโรงแรม  

     (6) ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่น 
วีดีทัศน์ ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง  

     (7) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี  
     (8) ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
     (9) บริการอินเทอร์เน็ต  
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     (10) ให้เช่าพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  
     (11) บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนกิส์ผ่าน

ระบบ เครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
     (12) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต  
     (13) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ  
     (14) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์  
     (15) การให้บริการตู้เพลง  
     (16) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง

และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง  
2. ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัทจำกัด และบริษัทมหาชนจำกัด ตาม 1.4-

1.5 ซ่ึง ประกอบกิจการดังต่อไปนี้ ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  
    (1) ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่น   

วีดีทัศน์ ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง  
    (2) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี  
    (3) ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครื่องข่ายอินเทอร์เน็ต  
    (4) บริการอินเทอร์เน็ต  
    (5) ให้เช่าพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  
    (6)บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่าน

ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
    (7) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต  
    (8) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
    (9) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์  
    (10) การให้บริการตู้เพลง  
    (11) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการทำหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีกการค้าส่งงาช้าง 

และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง  
***กรณีท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็นคนต่างด้าว หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มา

ตั ้งสำนักงานสาขาในประเทศไทย จะต้องตรวจสอบดูด้วยว่ากิจการค้าที ่ดำเนินการนั ้นต้องได้รับอนุญาตตาม
พระราชบัญญัติ การประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว พ.ศ.2542 หรือไม่ หากเป็นกิจการค้าที่ต้องได้รับอนุญาต          
ผู้ประกอบพาณิชยกิจจะต้องได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการค้าก่อนยื่นจดทะเบียนพาณิชย์***  

พาณิชยกิจที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  ได้แก่  
1. การค้าเร่ การค้าแผงลอย  
2. พาณิชยกิจเพื่อการบำรุงศาสนาหรือเพ่ือการกุศล  
3. พาณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งได้มีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งข้ึน  
4. พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม  
5. พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ์  
6. พาณิชยกิจของกลุ่มเกษตรกรที่ได้จดทะเบียนตาม ปว.141 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2515 
 
 



4 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ 
สำนักปลัด เทศบาลตำบลสายนำ้คำ 

สถานที่จดทะเบียน  
ในภูมิภาค ยื่นจดทะเบียนได้ที่ : เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล หรือเมืองพัทยา รับจดทะเบียน

พาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจที่มีสำนักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในท้องที่เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล หรือเมือง
พัทยา แล้วแต่กรณี  

สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ : ส่วนบริหารการจดทะเบียน สำนักข้อมูลธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า โทร. 0-2547-4446-7 และสำนักงานพัฒนาธุรกิจการค้าจังหวัดทุกจังหวัด  

กำหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์  
1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ  
2. การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตาม (1) ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่มีการ 

เปลี่ยนแปลง  
3. เลิกประกอบพาณิชยกิจ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เลิกประกอบพาณิชยกิจ  
4. ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต้องยื่นขอใบแทนภายใน 30 วันนับแต่วันสูญหาย  

หน้าที่ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
1. ต้องขอจดทะเบียนต่อนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กำหนดตามแต่กรณี  
2. ต้องแสดงใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ไว้   ณ สำนักงานในที่เปิดเผยและ

เห็นได้ง่าย 
3. ต้องจัดให้มีป้ายชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจไว้หน้าสำนักงานแห่งใหญ่และสำนักงานสาขา

โดย เปิดเผยภายในเวลา 30 วัน นับแต่วันที่จดทะเบียนพาณิชย์ ป้ายชื่อให้เขียนเป็นอักษรไทย อ่านง่ายและชัดเจน 
จะมีอักษร ต่างประเทศในป้ายชื่อด้วยก็ได้และจะต้องตรงกับชื่อที่จดทะเบียนไว้ หากเป็นสำนักงานสาขาจะต้องมีคำว่า 
"สาขา" ไว้ ด้วย  

4. ต้องไปให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับรายการจดทะเบียนตามคำสั่งของนายทะเบียน  
5. ต้องอำนวยความสะดวกแก่นายทะเบียนและพนักงานเจ้าหน้าที ่ ซึ ่งเข้าทำการตรวจสอบ          

ในสำนักงานของผู้ประกอบกิจการ  

บทกำหนดโทษ  
1. ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไม่ยอมให้ถ้อยคำ ไม่ยอมให้พนักงาน

เจ้าหน้าที่เข้าไปตรวจสอบในสำนักงาน มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท กรณีไม่จดทะเบียนอันเป็น
ความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน 100 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ  

2. ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายไม่ยื่นคำร้องขอใบรับแทน หรือไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ที่
สำนักงาน ที่เห็นได้ง่าย ไม่จัดทำป้ายชื่อ มีความผิดปรับไม่เกิน 200 บาท และถ้าเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละ
ไม่เกิน 20 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง  

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งกระทำการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดยเจตนาทุจริต ปลอมสินค้า หรือ
กระทำการทุจริตอื่นใดอย่างร้ายแรงในการประกอบกิจการจะถูกถอนใบทะเบียนพาณิชย์ เมื่อถูกสั่งถอนใบทะเบียน 
พาณิชย์แล้วจะประกอบกิจการต่อไปไม่ได้ เว้นแต่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์จะสั่งให้รับจดทะเบียนพาณิชย์ใหม่  

4. ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจต่อไป      
มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือจำคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือทั้งปรับทั้งจำ  
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คู่มือการปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ 
สำนักปลัด เทศบาลตำบลสายนำ้คำ 

ขอบเขตการทำงานของระบบบันทึกข้อมูล มีดังนี ้ 
1. ระบบงานเป็นระบบบันทึกข้อมูลการจดทะเบียนพาณิชย์ ผ่านอินเทอร์เน็ต เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของ

เทศบาลตำบลสายน้ำคำสามารถใช้รับจดทะเบียนพาณิชย์ บันทึกรายการคำขอและจัดส่งข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ไปยัง
สำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ได้โดยง่าย ข้อมูลมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน สามารถสร้างเลขคำขอ และ         
เลขทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามคำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์  

2. สามารถบริหารจัดการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เช่น ค้นหา บันทึก แก้ไข ลบ หรือปรับปรุงข้อมูล 
รวมถึงสามารถออกรายงานต่างๆ ได้  

3. สามารถให้บริการข้อมูล เพื ่อสามารถให้บริการสอบถามข้อมูลการจดทะเบียนพาณิชย์แก่
ประชาชนได ้ 

4. สามารถพิมพ์ใบสำคัญการจดทะเบียนพาณิชย์และพิมพ์บาร์โค้ด (QR Code) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ในการตรวจสอบ และป้องกันการปลอมแปลงใบสำคัญการจดทะเบียนพาณิชย์  

5. มีระบบการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือใช้เป็นช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับ
การจดทะเบียนพาณิชย์ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งเป็นศูนย์รวมในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและ   
องค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ 
สำนักปลัด เทศบาลตำบลสายนำ้คำ 

งานที่ให้บริการ    : การจดทะเบียนพาณิชย์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   : สำนักปลัด  เทศบาลตำบลสายน้ำคำ  

 

 
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
สำนักปลัด  เทศบาลตำบลสายน้ำคำ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท ์: ๐-5377-9088  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ 
เทศบาลรับจดทะเบียนในเขตพื้นที ่รับผิดชอบเพื ่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู ้ประกอบการในการยื่น            
จดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทางและผู้ประกอบการสามารถนำหลักฐานการ      
จดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การทำธุรกรรมได้  เทศบาลตำบลสายน้ำคำ  ได้เปิดให้บริการแก่ผู ้ประกอบพาณิชยกิจ      
โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้ ณ สำนักปลัด เทศบาลตำบลสายน้ำคำ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน        
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 จัดเตรียมเอกสาร ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอ
และกรอกข้อมูลตามแบบ ท.พ. 

5 นาที สำนักปลัด  

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 5 นาที สำนักปลัด  
3 การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณาคำขอ

และจดทะ เบ ี ยนพาณ ิ ช ย์ /
เจ ้าหน ้าท ี ่บ ันท ึกข ้อม ูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังส ือร ับรอง/
สำเนาเอกสาร 

10 นาที สำนักปลัด  

4 การพิจารณา ชำระเง ินค ่าธรรมเน ียมการ       
จดทะเบียนพาณิชย์ 

5 นาที งานแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน 

 

5 การลงนาม นายทะเบียนตราจสอบเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

5 นาที สำนักปลัด  

ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 นาที 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ 
สำนักปลัด เทศบาลตำบลสายนำ้คำ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
จดทะเบียนพาณิชย์ (จัดตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่  

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)       จำนวน ๑ ชุด  
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน ๑ ฉบับ  
3) สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาสัญญาเช่า        จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ  

5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท    จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  จำนวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่น      
วีดิทัศน์ ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่าย
หรือให้เช่าจากเจ้าของลิขสิทธิ์  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีแบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ.  

*ท่านสามารถ Download แบบพิมพ์ไปใช้ในการจดทะเบียนได้ที่ www.dbd.go.th / ดาวน์โหลด 
แบบฟอร์ม/ทะเบียนพาณิชย์ หรือขอรับแบบพิมพ์ได้ที่ สำนักปลัด  เทศบาลตำบลสายน้ำคำ 

 

จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) เอกสารที่ใช้ ได้แก่  
๑) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) จำนวน ๑ ชุด  
๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ  
๓) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ  
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่       จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ      จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาสัญญาเช่า         จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่       จำนวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท     จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ   จำนวน ๑ ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)        จำนวน ๑ ฉบับ  
*ท่านสามารถ Download แบบพิมพ์ไปใช้ในการจดทะเบียนได้ที ่ www.dbd.go.th / ดาวน์โหลด 

แบบฟอร์ม/ทะเบียนพาณิชย์ หรือขอรับแบบพิมพ์ได้ที่ สำนักปลัด  เทศบาลตำบลสายน้ำคำ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ 
สำนักปลัด เทศบาลตำบลสายนำ้คำ 

จดทะเบียนพาณิชย์ (ยกเลิกทะเบียนพาณิชย์) เอกสารที่ใช้ ได้แก่  
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)       จำนวน ๑ ชุด  
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน ๑ ฉบับ  
3) สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ  
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)       จำนวน ๑ ฉบับ  
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม  

- สำเนาใบมรณบัตร        จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท      จำนวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท    จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

*ท่านสามารถ Download แบบพิมพ์ไปใช้ในการจดทะเบียนได้ที ่ www.dbd.go.th / ดาวน์โหลด 
แบบฟอร์ม/ทะเบียนพาณิชย์ หรือขอรับแบบพิมพ์ได้ที่ สำนักปลัด  เทศบาลตำบลสายน้ำคำ 

ค่าธรรมเนียม  

การขอดำเนินการตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ฯ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประเภทของการ
ดำเนินการ ดังต่อไปนี้  

1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท  
2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท  
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ ๒๐ บาท  
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ บาท  
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ

รายหนึ่ง เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท  
6. ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ 

ฉบับละ ๓๐ บาท (หนึ่งคำขอ คิดเป็น หนึ่งฉบับ)  

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
สำนักปลัด  เทศบาลตำบลสายน้ำคำ 
โทรศัพท์: ๐-5377-9088  
 


