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1.วัตถุประสงค 

 คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำข้ึน  เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานทะเบียนพาณิชยขององคการบริหารสวน

ตำบลเชื้อเพลิงสามารถปฏิบัติงานไดอยางเปนระบบ  มีมาตรฐานเดียวกัน  เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานไดทราบวาควรทำ

อะไรกอน หลัง มีข้ันตอนการปฏิบัติงานอยางไร  เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับภารกิจและเปาหมายของ

หนวยงาน และเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  รวดเรว็และทันตอสถานการณ  โดยประชาชนไดรับ

ความพึงพอใจสูงสุด 

2.ขอบเขต 

 การดำเนินการปฏิบัติงานตั้งแตข้ันตอนการรับคำขอจดทะเบียนการตรวจสอบพิจารณาการจัดทำใบ

ทะเบียนพาณิชย  การลงนาม  การเรียกเก็บคาธรรมเนียม  จนถึงการสงมอบเอกสารใหแกผูขอรับบริการ 

3.คำจำกัดความ 

 3.1 นายทะเบียนพาณิชย  หมายถึง  พนักงานสวนตำบลตั้งแตระดับ  3  ข้ึนไป  ซ่ึงนายกองคการบริหาร

สวนตำบลมอบหมายเปนนายทะเบียนพาณิชย  เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย  พ.ศ.2499 

ภายในเขตอำนาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลนั้น 

 3.2 พนักงานเจาหนาท่ี  หมายถึง  พนักงานสวนตำบลตั้งแต ระดับ 3  ข้ึนไป ซ่ึงนายกองคการบริหาร

สวนตำบลมอบหมายเปนพนักงานเจาหนาท่ี เพ่ือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499  ภายใน

เขตอำนาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลนั้น 

4. อำนาจหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 4.1 สำนักงานทะเบียนพาณิชย  มีอำนาจหนาท่ีรับจดทะเบียนพาณิชยของผูประกอบพาณิชยท่ีมี

สำนักงานตั้งอยูในเขตทองท่ีขององคการบริหารสวนตำบล 

 4.2 พนักงานเจาหนาท่ี มีอำนาจหนาท่ี 

  1)เขาไปตรวจสอบในสำนักงานของผูประกอบพาณิชยกิจ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย  พ.ศ.2499  ในระหวางเวลาทำงาน 

  2)ใหตรวจดูหรือคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาริชยตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยื พ.ศ.2499  เม่ือมีผูรองขอ  และไดเสียคาธรรมเนียมตามท่ีกำหนดไวใน

กฎกระทรวงแลว 

5.3 นายทะเบียนพาณิชย  มีอำนาจหนาท่ี 

  1) รับจดทะเบียนพาณิชยและออกใบทะเบียนพาณิชยใหแกผูขอจดทะเบียน 

  2) ออกคำสั่งเรียกผูประกอบพาณิชยมาสอบสวนขอความอันเก่ียวกับการจดทะเบียน 

  3) เขาไปตรวจสอบในสำนักงานของผูประกอบพาณิชยกิจ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499  ในระหวางเวลาทำงาน 
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5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานจดทะเบียนพาณิชย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหคำแนะนำการจดทะเบียนพาณิชย  ผูขอรับบริการกรอกขอมูลใน

คำขอจดทะเบียนพาณิชย  พรอมยื่นเอกสาร 

(ระยะเวลา  10  นาที) 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารการยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย 

(ระยะเวลา  5  นาที) 

 

เจาหนาท่ีออกตรวจท่ีตั้งสำนักงานของผูยื่นคำขอ ฯ และรวบรวม

เอกสารเสนอตอนายทะเบียน 

(ระยะเวลา  1  ชั่วโมง) 

 

นายทะเบียนตรวจสอบตามหลักเกณฑการพิจารณารับจดทะเบียน

พาณิชย 

(ระยะเวลา  5  นาที) 

 

เจาหนาท่ีเรียกเก็บคาธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน 

(ระยะเวลา  5  นาที) 

 

จัดทำใบทะเบียนพาณิชยเสนอนายทะเบียนพาณิชยตรวจสอบและ

ลงนามผูขอรับบริการรับใบทะเบียนพาณิชย 

(ระยะเวลา  10  นาที) 

 

ข้ันท่ี 

1 

ข้ันท่ี 

2 

ข้ันท่ี 

3 

ข้ันท่ี 

4 

ข้ันท่ี 

5 

ข้ันท่ี 

6 
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รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

 1.ใหคำแนะนำข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชยตามความประสงคของผูมาติดตอตลอดจนแนะนำการกรอก

เอกสารใหผูมาติดตองานทะเบียนพาณิชยทราบ  และใหผูขอรับบริการกรอกขอมูลในคำขอจดทะเบียนพาณิชย

พรอมยื่นเอกสารแกเจาหนาท่ี 

 2.เจาหนาท่ีรับคำจดทะเบียนพาณิชยจากผูขอรับบริการ  และตรวจสอบเอกสารประกอบการขอจด

ทะเบียนพาณิชยใหถูกตองครบถวน 

  2.1 หากเอกสารครบถวนถูกตอง เจาหนาท่ีรวบรวมเอกสารประกอบการขอจดทะเบียน  โดย

แนบแบบขอจดทะเบียนเสนอตอนายทะเบยีนเพ่ือพิจารณาตอไป 

  2.2 หากเอกสารไมครบถวน  ใหเจาหนาท่ีชี้แจง  แนะนำใหเพ่ิมเติมเอกสารใหครบถวนและนำ

เอกสารนั้นกลับมายื่นกับเจาหนาท่ีอีกครั้ง  เพ่ือเสนอตอนายทะเบียนพิจารณาตอไป 

 3.เจาหนาท่ีออกตรวจสถานท่ีตั้งสำนักงานของผูประกอบการพาณิชยกิจพรอมบันทึกภาพถายไวเปน

หลักฐานการพิจารณา  และรวบรวมเอกสารเสนอตอนายทะเบียน 

 4.นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร  หากเอกสารถูกตองครบถวนและเปนไปตามหลักเกณฑใหนายทะเบียน

พิจารณารับจดทะเบียนพาณิชยตอไป 

 5.เจาหนาท่ีเรียกเก็บคาธรรมเนียม โดยรับชำระคาธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชยและออก

ใบเสร็จรับเงินใหผูประกอบการพาณิชยกิจ 

 6.เจาหนาท่ีจัดทำใบทะเบียนพาณิชย  เสนอนายทะเบียนพาณิชยตรวจสอบและลงนามในใบทะเบียน

พาณิชย  และสงมอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูประกอบการพาณิชยกิจ 

เอกสารประกอบการจดทะเบียน  
 1.เจาหนาท่ีจัดทำใบทะเบียนพาณิชย  เสนอนายทะเบียนพาณิชยตรวจสอบและลงนามในใบทะเบียน

พาณิชยและสงมอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูประกอบการพาณิชยกิจ 

เอกสารประกอบการจดทะเบียน 

 1.จดทะเบียนพาณิชย(ตั้งใหม)ไดแก 

  1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

  2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

  3) สำเนาทะเบียนบาน 

      * กรณีผูประกอบการมิไดเปนเจาบาน  ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 

1) หนังสือใหความยินยอมใชสถานท่ี 
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2) สำเนาทะเบียนบานหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ 

3) สำเนาสัญญาเชา 

4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจาของสถานท่ี 

5) สำเนาทะเบียนบานของสถานท่ี 

* กรณีมอบอำนาจตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 

1) หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอาการแสตมป 10 บาท 

2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ 

 2.จดทะเบียนพาณิชย(เปล่ียนแปลง) ไดแก 

  1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย(แบบ ทพ.) 

  2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

  3) สำเนาทะเบียนบาน 

  4) ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.0403) ฉบับจริง 

 * กรณีเปลี่ยนแปลงแกไขท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญ  ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

  1) หนังสือใหความยินยอมใชสถานท่ี 

  2) สำเนาทะเบียนบานหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ 

  3) สำเนาสัญญาเชา 

  4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจาของสถานท่ี 

 * กรณีมอบอำนาจ  ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 

  1) หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป 10 บาท 

  2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ 

 3.จดทะเบียนพาณิชย (เลิก) ไดแก 

  1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

  2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

  3) สำเนาทะเบียนบาน 

  4) ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.0403) ฉบับจริง 

      * กรณีผูประกอบพาณิชยกิจถึงแกกรรม 

  1) สำเนาใบมรณบัตร 

  2) สำนาหลักฐานแสดงความเปนทายาท 

      * กรณีมอบอำนาจ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 

  1) หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอาการแสตมป  10 บาท 

  2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ 
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อัตราคาธรรมเนียม  
 

1. จดทะเบียนพาณิชยตั้งใหม      50 บาท 

2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน  ครั้งละ    20   บาท 

3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ    20 บาท 

4. ขอใหออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชยฉบับละ   30   บาท 

5. ขอตรวจเอกสารของผูประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่งครั้งละ   20   บาท 

6. ขอใหเจาหนาท่ีคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารของ 

ผูประกอบพาณิชยกิจฉบบัละ      30  บาท 

 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

  พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย  พ.ศ.2499  รวมแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2549 

 

 

ผูรับผิดชอบงานจดทะเบียนพาณิชย  หัวหนาสำนักปลัด  หรือเจาหนาท่ีผูท่ีไดรับแตงตั้ง 

      สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง 
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