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คำนำ 
  ภาระกิจถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่กำหนดไว้ในแผนการ
กระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และแผนปฏิบัติการกำหนดขั้นตอนการ
กระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) เป็นการถ่ายโอนภารกิจที่ สำคัญให้กับองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่นที่รับโอนงานทะเบียนพาณิชย์ เพื่อนำไปบริการประชาชนให้มีคุณภาพ และมาตรฐานตามที่ กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้ากำหนดไว้กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลกกทองจึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจดทะเบียน
พาณิชย์ ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการรับจดทะเบียน
พาณิชย์มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติเพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุงผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการ บริหารจัดการบานเมืองที่ดีโดยมุ่งหมาย
ให้ผู ้ปฏิบัติงานเพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์และพนักงานเจ้าหน้าที่ของสำนักงาน ทะเบียนพาณิชย์ใช้เป็น
เอกสารอ้างอิงและประกอบในการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
ปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ในระบบการจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ที่ได้จัดทำขึ้นนี้จะเป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ในระบบการจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ที่ได้จัดทำขึ้นนี้จะเป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานของนายทะเบียนพาณิชย์พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวข้องพอสมควร 
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งานที่ให้บริการ การออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ของทางการให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
  กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม 2554 เป็นต้นไป โดยให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นรับจดทะเบียนในเขตพื้นที่รับผิดชอบเพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียน
ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา 
ประหยัดใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสารมารถนำหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้ในการทำธุรกรรมได ้
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรดา) 
เอกสารใช้ประกอบการจดทะเบียนพาณิชย์ 
1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) โดยสามารถเขาไป Download แบบฟอร์มได้ที่ www.dbd.go.th/แบบฟอร์ม/
ทะเบียบพาณิชย์ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบการ 
4. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
6. หนังสือยินยอมให้ใช้ประโยชน์ที่ดิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานจดทะเบียนพาณิชย์ และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ให้คำแนะนำการจดทะเบียนพาณิชย์แก่ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลในคำขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ พร้อมยื่นเอกสาร  

(ระยะเวลา 15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา 15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ออกตรวจที่ตั้งสำนักงานของผู้ยื่นคำขอฯ และรวบรวมเอกสารเสนอต่อ
นายทะเบียน  

(ระยะเวลา 2 ชั่วโมง) 

นายทะเบียนตรวจสอบตามหลักเกณฑ์การพิจารณารับจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา 15 นาที) 

เจ้าหน้าที่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลา 14 นาที) 

จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบและลงนามผู้
ขอรับบริการรับใบทะเบียนพาณิชย์  

(ระยะเวลา 14 นาที) 



1. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
1. แบบ ทพ. ขอ 1 – 6 
2. สำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีมอบอำนาจให้จดทะเบียน) 
3. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็นเจ้าบ้าน ให้แสดงทะเบียนบ้านต่อนายทะเบียน เว้นแต่มิได้เป็นเจ้าบ้านต้องแนบ
เอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
1) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่และเอกสารสิทธิ์ของผู้ให้การยินยอมหรือ 
2) สำเนาสัญญาเช่าสถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่และเอกสิทธิ์ของผู้ให้เช่า 
4. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจ และสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
5. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) ติดอากรแสตมป์ 10 
6. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผนซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดีหรือแผนวีดิทัศน์ ระบบ
ดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการ
ซื้อขายจากต่างประเทศ 
7. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือ เครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณีหรือ เครื่องประดับซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณ ีต้องดำเนินการและให้ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน โดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้
ข้อเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุน หรือชี้แจงเป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐาน ดังกล่าวแทนก็ได้ 
8. กรณีประกอบพาณิชยกิจโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการทำหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีกส่งงาช้างและ
ผลิตภัณฑ์จากงาช้าง ให้ส่งสำเนาใบอนุญาตค้างาช้าง 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 
1. คำขอและเอกสารประกอบการจดทะเบียนพาณิชย์ 1 แบบ ทพ. 
2. สำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีมอบอำนาจให้จดทะเบียน) 
3. จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) ได้แก่ 
1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน 
4. ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) (ฉบับจริง) 
*กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 
1. สำเนาใบมรณบัตร 
2. สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท 
*กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
1. หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


