
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

สำนักปลัดเทศบาล 



ความเป็นมาและความส าคญัในการจดัท าคู่มือ 

  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเคร่ืองมือที่ส าคัญอย่างหน่ึงในการท างานทั้ งระดับ 

หัวหน้างานและผูป้ฏิบติังาน ซ่ึงเป็นการจดัท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบ 
และครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงานการตรวจสอบการท างาน             

การควบคุมงานการติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นตน้ ทั้งน้ีเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ในการ 

ด าเนินงานขององคก์รเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเร่ิมตน้ และจุดส้ินสุด มีค าอธิบายตามที ่
จ าเป็นเพื่อให้ผูป้ฏิบตัิงานไวใ้ช้อา้งอิงมอให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน การจดัท าคู่มือ การปฏิบตัิงานถือ 

เป็นเคร่ืองมืออย่างหน่ึงในการสร้างมาตรฐานการปฏิบตัิงานตามแนวทางของส านกังาน คณะกรรมการพฒันา 
ระบบขา้ราชการ (ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่การบริการคุณภาพทัว่ทั้งองคก์รอยา่งมีประสิทธิภาพ ทั้งน้ี เพ่ือให้การท างาน 

ของส่วนราชการไดม้าตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได ้ผลิตผลหรือการบริการที่มี คุณภาพเสร็จรวดเร็วทนัตาม 

ก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัย และไม่สร้างมลพิษแก่ชุมชน เพ่ือบรรลุข้อก าหนดที่ส าคญัของ 
กระบวนการดงักล่าว คู่มือการปฏิบตัิงานของหน่วยงานดงัน้ี 

  1. เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือฯ เพื่อประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึง 

ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ส าหรับการจัดท าคู่มือ การจัดท าคู่มือ         
การปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ดังน้ีเพ่ืออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของ 

ส านักปลัด เทศบาลต าบลท่าเกษมให้ผูป้ฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
และควรท าอะไรก่อนและหลงั โดยมีเอกสารอา้งอิงในการปฏิบติังาน 

  2. เพื่อให้การปฏิบัติงานของส านักปลัดมีแนวทางการปฏิบัติเป็นตามมาตรฐาน และเป็นไปตาม 

เป้าหมายที่ก  าหนด ไดผ้ลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จ รวดเร็วทนัตามก าหนดเวลานดัหมาย 

  3. เพื่ อ ใ ห้ ผู ้ปฏิบัติ ง านหรือ ผู้ที่ เ ก่ี ย วข้อ งกับงานดังกล่ า ว  รวมทั้ ง ผู ้ที่ สนใจใ ฝ่ รู้ ได้ท ร าบ 
แนวทางการปฏิบตัิงานและสามารถน าไปใชเ้ป็นส่ือในการ ติดต่อประสานงาน 
  4. เพ่ือเป็นพ้ืนฐานส าหรับผูบ้ริหารใชใ้นการทบทวน และตรวจติดตามงานไดทุ้กขั้นตอน 
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บทที่  3 
การจดทะเบียนพาณิชย  (ตั้งใหม) 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
 

1. เอกสารที่ใชในการจดทะเบียน  ไดแก 
(1) คําขอจดทะเบียนพาณชิย  (แบบ ทพ.) 

  (2) สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ  

 (3) สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ 

 (4) กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ตองแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้

     (4.1) หนังสือใหความยนิยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานกังานแหงใหญ                                    

     (4.2)  สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน  

หรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนทีผู่เปนเจาของ

กรรมสิทธิ์เปนผูใหความยนิยอม                                                                                     

     (4.3) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคญับริเวณ

ใกลเคียงโดยสังเขป               

 (5) หนังสือมอบอํานาจ  (ถามี) 

 (6) สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

 (7) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน แผน

วีดิทัศน  ดีวีดี หรือแผนวีดิทัศนระบบดิจิทัล เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง ใหสงสําเนาหนังสืออนุญาต 

หรือ หนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือ

ใหเชา หรือ สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 

 (8) กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณี หรือ เครื่องประดับซึ่งประดับดวย

อัญมณี ใหตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน โดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให

ขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุน หรือช้ีแจงเปนหนังสือพรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 

 

2. วิธีการกรอกคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
 ใหกรอกเฉพาะรายการ (1)-(10)  โดยจะเขียนหรือพิมพก็ได 
 (1) ช่ือผูประกอบพาณิชยกิจ 
  ใหกรอกช่ือเจาของกิจการ  
 (2) ช่ือที่ใชในการประกอบพาณิชยกิจ 
                          ใหระบุช่ือหรือย่ีหอของรานหรือกิจการ  หากไมมีใหใชช่ือผูประกอบพาณิชยกิจ 
ตามรายการ (1) เปนชื่อทีใ่ชในการประกอบพาณชิยกิจดวย จะเวนวางไวไมกรอกรายการสวนนีไ้มได 
  ช่ือภาษาตางประเทศจะตองมีคําเรียกขานหรือความหมายตรงกบัชื่อภาษาไทย 

 (3)   ชนิดแหงพาณิชยกิจ   
         ใหกรอกรายการสินคาที่ขายหรือกิจการที่ทําพรอมทั้งรหัสธุรกิจ 
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 (4)   จํานวนเงินทุนที่นํามาใชในการประกอบพาณิชยกิจเปนประจํา 

                     ใหกรอกจํานวนเงินที่จะนํามาใชในการประกอบกิจการคาเปนประจํา  หรือ
เปนทุนหมุนเวียน   
 (5)   ที่ตั้งสํานักงานใหญ 
  ใหกรอกรายละเอียดใหชัดเจนเพียงพอที่จะตดิตอได 
 (6)   ช่ือผูจัดการ 
  ใหกรอกช่ือเจาของกิจการ หรือผูไดรับมอบหมายใหดาํเนินกิจการแทน 
 กรณีมีผูจัดการหลายคนก็ใหระบุช่ือไวใหครบทุกคน   หากแบบพิมพไมเพียง
พอที่จะกรอกใหครบไดทุกคน  ก็ใหใชใบประจําตอ 
 (7) วันที่เร่ิมตนประกอบพาณิชยกิจในประเทศไทย 
 ใหกรอกวันที่เร่ิมประกอบกิจการ  ซึ่งอาจจะเปนวันที่ยืน่คําขอจดทะเบียนก็ได 
 (8)   วันที่ขอจดทะเบียนพาณิชย 
 ใหกรอกวันที่ยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชยตอพนักงานเจาหนาที่ 
 (9) รับโอนพาณิชยกิจน้ีจาก 

 ใหกรอกรายการนี้เฉพาะกรณีไดรับโอนกจิการมาจากผูประกอบพาณชิยกิจ

เดิมที่ไดเลิกกิจการ 
 (10)  ก. ที่ตั้งสํานักงานสาขา 
        ใหกรอกรายละเอียดใหชัดเจนเพียงพอที่จะตดิตอได 
  ข. ที่ตั้งโรงเกบ็สินคา 
        ใหกรอกรายละเอียดใหชัดเจนเพียงพอที่จะตดิตอได 
  ค. ช่ือและที่อยูของตัวแทนคาตาง 
           ใหกรอกรายละเอียดใหชัดเจนเพียงพอที่จะตดิตอได 
 (14)  รายการอื่นๆ  
    กรณีผูประกอบพาณิชยกิจยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชยอิเล็กทรอนิกสมี

หลายเว็บไซตใหระบุ “จํานวนเว็บไซตรวม........เว็บไซต ปรากฎรายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซต” 
 

3. การตรวจพิจารณา การรับคําขอจดทะเบียน และคาธรรมเนียม 
 

 เมื่อมีผูยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย  ใหนายทะเบียนตรวจการกรอกรายการในคํา
ขอจดทะเบียนโดยละเอียดใหครบถวนถูกตองและตรวจเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียนใหถูกตอง  
ทั้งนี้  จะตองตรวจประกอบกับหลักเกณฑตาง  ๆ ดวย  เชน สํานักงานแหงใหญตั้งอยูในเขตทองที่

สํานักงานทะเบียนพาณิชยนั้น เปนพาณิชยกิจที่ตองจดทะเบียน (มิใชพาณิชยกิจที่ไดรับการยกเวนไม
ตองจดทะเบียนพาณิชย) เปนตน และกรอกรายการถูกตองครบถวน ถากรอกรายการไมถูกตอง     
ก็ช้ีแจงใหแกไขใหถูกตองเสียกอน 
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 เมื่อไดตรวจพิจารณาคําขอจดทะเบียนเห็นวาถูกตองทุกประการแลว ใหนาย

ทะเบียนดําเนินการดังนี้ 
 1. ชอง  เลขรับที่ 
    การออกเลขรับที่ในคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) ประกอบดวยตัวเลขทั้งหมด
จํานวน 13 หลัก แยกเปน 4 สวน นับจากซายไปขวา ตามที่กําหนดในคําส่ังสํานักงานกลางทะเบียน

พาณิชยที่ 1/2553 เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคําขอจด

ทะเบียนพาณิชย ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2553  โดยเรียงตามลําดับคําขอที่ยื่นในแตละป  และเมื่อข้ึนป 

พ.ศ.ใหม ใหเร่ิมเลขคําขอใหมทุกปไป   ดังนี้ 
    สวนที่หนึ่ง ม ี2 หลัก หมายถึง จังหวัดที่เปนที่ตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย  
กําหนดเลขจังหวัดตามบัญช ี1 ทายคาํส่ัง 
                 สวนที่สอง มี 3 หลัก หมายถึง สํานักงานทะเบียนพาณชิย  
กําหนดเลขตามบัญชี 2 ทายคําส่ัง  
                 สวนที่สาม ม ี2 หลัก หมายถึง เลขสองตัวทายของปพุทธศักราชที่จดทะเบียน  

                สวนที่ส่ี มี 6 หลัก หมายถึง เลขลําดับของคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
ตัวอยาง 

 
2  1  2  0  0  4  5  1  0  0  0  0  0 

 
   ตัวอยาง  เชน  เลขรับที่ 1200254000001 หมายถึงเลขคําขอจดทะเบียน

พาณิชย สํานักงานทะเบียนพาณิชยเทศบาลนครนนทบุรี ป 2554 คําขอที่ 000001 
    สําหรับเลขรับที่ที่กําหนดตามหลักเกณฑนี้  ขอใหนําไปใชเปนดัชนีในการเก็บ

รักษาแฟมทะเบียนตอไป 

 2. ชอง  รับวันที่ 
   ใหกรอกวันทีท่ี่รับคําขอ 
 3. ชอง  เลขที่คําขอเดิม 
   ไมตองกรอก 

 4. ชอง  ทะเบียนเลขที ่

  ใหออกเลขทะเบียนพาณิชยตั้งใหม โดยใชเลขประจําตวัประชาชนตามกฎหมาย
วาดวยการทะเบียนราษฎร เปนเลขทะเบียนพาณิชย   
  เม่ือไดมีการกําหนดเลขทะเบียนขางตนไวแลว หากภายหลังจะไดมีการ

เปล่ียนแปลงหรือแจงยายสํานักงานใหญไปตั้ง ณ ทองทีอ่ื่นใดกใ็หคงเลขทะเบียนที่ออกไวเชนเดมิ 
 5. เรียกเก็บคาธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน 
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6. ชอง  รหัสสําหรับเจาหนาที่ 
     ใหระบุเลขรหัสประเภทชนิดแหงพาณิชยกิจ  จํานวน 5 หลัก  โดยใหดู

รายละเอียดไดในรหัสพาณิชยกิจ 

 7. ชอง  บันทึกนายทะเบียนพาณิชย  
     ใหนายทะเบียนรับจดทะเบียนโดยลงวันที่ รับจดทะเบียน  ณ  วันที่ รับ

คาธรรมเนียมและใหนายทะเบียนลงลายมือช่ือพรอมทั้งประทับตราสํานักงานทะเบียนพาณิชย 
 8. ออกใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค. 0403) ดังน้ี 

                            8.1 ชอง "ทะเบียนเลขที่ ………………..."  และ "คําขอที่ …..……………….."  
ใหใชเลขตามคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)   
     8.2 ชอง “ใบสําคัญนี้ออกใหเพ่ือแสดงวา ........................” ใหกรอกเฉพาะชื่อผู
ประกอบพาณิชยกิจที่กรอกไวในคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) รายการ (1)   
  8.3 ชอง "ไดจดทะเบียนพาณิชยตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 

เมื่อวันที่………………"  ใหกรอกวันเดือนปที่นายทะเบียนรับจดทะเบียน  ซึ่งเปนวันเดียวกับวันที่
ชําระคาธรรมเนียม 

  8.4 ชอง  "ช่ือท่ีใชในการประกอบพาณิชยกิจ …………………"  ใหกรอกช่ือท่ี
ใชในการประกอบพาณิชยกิจ ที่กรอกไวในคําขอจดทะเบียน(แบบ ทพ.) รายการ (2)  
   หากมีอักษรโรมันใหกรอกอักษรโรมันไวดวย  
   กรณีที่จดทะเบียนพาณิชยอิเล็กทรอนิกส ใหระบุช่ือว็บไซตดวย  หากผูขอ

จดทะเบียนไดจดทะเบียนไวหลายเว็บไซตใหระบุเพียงเว็บไซตเดียว 

  8.5 ชอง  "ชนิดแหงพาณิชยกิจ …………………" ใหกรอกชนิดแหงพาณิชยกิจ
ตามคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) รายการ (3) ถาชนิดแหงพาณิชยกิจมีจํานวนมากใหใส (ฯลฯ) 

ตอทายไว 
  8.6 ชอง “ที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ.............” ใหกรอกตามคําขอจดทะเบียน 

(แบบ ทพ.) รายการ (5) 
  8.7 ชอง “ออกให ณ วันที่..................” ใหกรอกวันที่ที่นายทะเบียนรับ         

จดทะเบียน  จะตองเปนวันเดียวกับวันที่ใน 8.3 

 9. เมื่อตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยถูกตองแลว ใหนายทะเบียนพาณิชยลงลายมือ

ช่ือแลวประทับตราสํานักงานทะเบียนพาณิชยกํากับลายมือช่ือของนายทะเบียนพาณิชย และ

ประทับตราตรงกลางรอยปรุสําหรับฉีกดวย  
 

4. ตราสํานักงานทะเบียนพาณิชย  
 ใหสํานักงานทะเบียนพาณิชยเทศบาล หรือสํานักงานทะเบียนพาณิชยองคการ

บริหารสวนตําบล หรือสํานักงานทะเบียนพาณิชยเมืองพัทยา หรือสํานักงานทะเบียนพาณิชย

กรุงเทพมหานคร  จัดทําตรายาง โดยมีรูปแบบและขนาดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
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ระยะเวลาการปฏิบตัิงานแต่ละขั้นตอน 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 35 นาที 

 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา 

เอกสาร/แจง้ผล 

5 นาที เทศบาลต าบลท่าเกษม 

อ าเภอเมือง จงัหวดัสระแกว้ 

- 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจา้หนา้ที่การเงินรับช าระ 

ค่าธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลต าบลท่าเกษม 

อ าเภอเมือง จงัหวดัสระแกว้ 

- 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

เจา้หนา้ที่บนัทึกขอ้มูลเขา้ 

ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั 

การจดทะเบียน/หนงัสือ 

รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที เทศบาลต าบลท่าเกษม 

อ าเภอเมือง จงัหวดัสระแกว้ 

- 

4 การลงนาม/ 
คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร 

และลงนาม/มอบใบทะเบียน 

พานิชยใ์ห้ผูย่ื้นค าขอ 

10 นาที เทศบาลต าบลท่าเกษม 

อ าเภอเมือง จงัหวดัสระแกว้ 

- 



 

 

กฎหมายท่ีให้อ  านาจการอนุญาตหรือท่ีเก่ียวข้อง 
  1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์           
พ.ศ. 2499 
  2. พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
   3. ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที่ 83 (พ.ศ. 2515) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใตบ้งัคับของ 
กฎหมายว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
  4. ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัแห่ง 
พระราชบญัญตัิทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 
  5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เ ร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)            
พ.ศ. 2553 
  6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)            
พ.ศ. 2552 
  7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้ งพนักงานเจ้าหน้าที่และ  
นายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที่ 10) พ.ศ. 2553 
  8.ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพเ์พื่อใชใ้นการให้บริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2555 
  9. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


