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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในการตรวจสอบเอกสาร พิจารณาอนุญาต และออกใบ

ทะเบียนพาณิชยใหเปนไปตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณชิย พ.ศ. 2499 ไดอยางถูกตอง สะดวกรวดเร็ว 

และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขตงาน 

เริ่มตนตั้งแตขั้นตอนการรับคำขอจากผูประกอบการ ตรวจสอบความถูกตอง เอกสารหลักฐาน การ

จัดเก็บคาธรรมเนียม จนถึงการออกใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.04) และสงมอบใหผูรับบริการ 

3. แผนผังขั้นตอนการทำงาน (Flowchart) 

-รับคำขอและตรวจสอบเอกสาร (5 นาที) 

-คียขอมูลเขาระบบ/ลงทะเบียนรับ (5 นาที) 

-เสนอเอกสารตอนนายทะเบียนเพ่ือลงนาม (5-10 นาที) 

-จัดเก็บคาธรรมเนียมและออกใบเสร็จ (3 นาที) 

-มอบใบสำคัญ (แบบ พค.04) ใหผูประกอบการ (2 นาที) 

 

 -สิ้นสุดกระบวนการ- 



 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานอยางละเอียด 

ขั้นตอนท่ี 1: การรับคำขอและตรวจเอกสาร (Front Office) 

เจาหนาที่ผูรับคำขอ ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารหลักฐานตามประเภทคำขอ ดังนี้: 

-กรณีจดทะเบียนใหม (บุคคลธรรมดา): 

-คำขอจดทะเบียนพาณชิย (แบบ ทพ.) ลงลายมือชื่อผูขอครบถวน 

-สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบานของผูประกอบการ 

-แผนที่แสดงท่ีตั้งสถานประกอบการ 

-กรณีไมไดเปนเจาบาน: หนังสือยินยอมใหใชสถานที่ (หรือสัญญาเชา) + สำเนาบัตรประชาชนและทะเบียน

บานของเจาบาน 

-กรณีมอบอำนาจเพิ่มเติม: 

-หนังสือมอบอำนาจ (ติดอากรแสตมป 10 บาท) 

-สำเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอำนาจ 

ขั้นตอนท่ี 2: การตรวจสอบความถูกตองทางกฎหมาย 

ตรวจสอบวาประเภทกิจการที่ขอยื่นจด ไมตองหาม หรือไมเปนกิจการท่ีตองหามตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยฯ 

ตรวจสอบวาที่ตั้งรานคาตั้งอยูในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของหนวยงานเราจริงหรือไม 

ตรวจสอบกำหนดเวลาการยื่น (ตองยื่นภายใน 30 วันนับแตวันเริ่มประกอบกิจการ, วันที่เปลี่ยนแปลง หรือ

วันที่เลิกกิจการ) 

ขั้นตอนท่ี 3: การบันทึกขอมูลและประมวลผล 

-เจาหนาที่ลงทะเบียนรับคำขอในสมุดคุมหรือระบบสารบรรณ 

-คียขอมูลรานคา ชื่อผูประกอบการ และประเภทกิจการลงในระบบฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย (ระบบ--

กลางของกรมพัฒนาธุรกิจการคา หรือระบบภายในหนวยงาน) 

-พิมพใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.04) ออกมาจากระบบเพ่ือเตรียมเสนอลงนาม 

ขั้นตอนท่ี 4: การเสนอลงนามและจัดเก็บคาธรรมเนียม 

เสนอแฟมคำขอและใบ พค.04 ให นายทะเบียนพาณิชยประจำทองถ่ิน (เชน นายก อบต. / นายกเทศมนตรี 

หรือผูที่ไดรับมอบหมาย) พิจารณาลงนาม 

เมื่อลงนามแลว ใหแจงผูประกอบการชำระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กฎหมายกำหนด: 

-จดทะเบียนตั้งใหม: 50 บาท 

-จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ: ครั้งละ 20 บาท 

-จดทะเบียนเลิกประกอบกิจการ: ไมเสียคาธรรมเนียม 

-ขอคัดลอกและรับรองสำเนาเอกสาร: ฉบับละ 30 บาท 

-ออกใบเสร็จรับเงินของทางราชการใหผูชำระเงิน 

 

 

 

 



 

 

 

ขั้นตอนท่ี 5: การมอบผลงานและการจัดเก็บเอกสาร 

มอบใบเสร็จรับเงิน คูกับ ใบทะเบียนพาณชิย (แบบ พค.04) ตัวจริงใหแกผูประกอบการหรือผูรับมอบอำนาจ 

ใหผูรับเอกสารลงชื่อรับในสมุดคุมทะเบียน 

นำเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) พรอมหลักฐานท้ังหมด จัดเก็บเขาแฟมประวัติรานคาแยกตามหมูบานหรือตาม

เลขทะเบียน เพื่อใชในการตรวจสอบและอางอิงในอนาคต 

 
5. มาตรฐานคุณภาพงาน (KPI) 

ระยะเวลาการใหบริการ: ไมเกิน 30-45 นาที ตอราย (นับจากไดรับเอกสารครบถวน) 

ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ: ไมต่ำกวารอยละ 85 

ความถูกตองของเอกสาร: อัตราความผิดพลาดในการกรอกขอมูลและออกใบอนุญาตเปน 0% 

 
 


