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บทน า 
 
 การถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามท่ีก าหนดไว้ใน                      
แผนการกระจายอ านาจให้แก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ และแผนปฏิบติัการก าหนด
ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี ๒) เป็นการถ่ายโอนภารกิจท่ีส าคญั                 
ให้กบัองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีรับโอนงานทะเบียนพาณิชย  ์ เพื่อน าไปบริการประชาชนให้มีคุณภาพ                 
และมาตรฐานตามท่ีกรมพฒันาธุรกิจการคา้ก าหนดไว ้
 ส านักงานทะเบียนพาณิชย์ องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกระพงัโหม จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือ                  
การปฏิบติังานการจดทะเบียนพาณิชย์ (การจดทะเบียนตั้งใหม่)  เพื่อให้ผูมี้หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบติังาน                   
การจดทะเบียนพาณิชยมี์แนวทางในการปฏิบติังานท่ีถูกตอ้งตามระเบียบ  กฎหมาย ขอ้บงัคบั หนงัสือสั่งการ
เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานท่ีมุ่งผลสัมฤทธ์ิสู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองท่ีดี                           
โดยมุ่งหมายให้ผู ้ปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์และพนักงานเจ้าหน้าท่ีของส านักงานทะเบียนพาณิชย ์                     
ใชเ้ป็น เอกสารอา้งอิงและประกอบในการปฏิบติังานทะเบียนพาณิชยไ์ดอ้ยา่งถูกตอ้งสมบูรณ์ 
           
      ส านกังานทะเบียนพาณิชยอ์งคก์ารบริหารส่วนต าบลทุ่งกระพงัโหม 
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          หลกัการและเหตุผล 

 งานทะเบียนพาณิชย์เป็นภารกิจส่วนหน่ึงขององค์การบริหารส่วนต าบล  การท่ีจะปฏิบัติงาน                  
ดา้นทะเบียนพาณิชยอ์ยา่งถูกตอ้งนั้น จะตอ้งถือปฏิบติัตามระเบียบ ขอ้กฎหมาย หรือหนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง  
     วตัถุประสงค์ 
    1. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบติังานท่ีเป็นมาตรฐานในการจดทะเบียนพาณิชยอ์ย่างมีประสิทธิภาพ
ถูกตอ้ง และเป็นไปในแนวทางเดียวกนั 
           2. เพื่อเป็นเคร่ืองมือการเรียนรู้ดว้ยตนเองและใหผู้ท่ี้เขา้มาปฏิบติังานสามารถปฏิบติังานได้ โดยลด 
การตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอ้ผิดพลาดหรือความขดัแยง้ท่ีอาจจะเกิดในการท างาน 

           3. ใชเ้ป็นแนวทางในการเร่ิมตน้ใชง้านระบบจดัเก็บและบริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย ์
     เป้าหมาย 
                   จดัท าคู่มือปฏิบติังานการจดทะเบียนพาณิชยเ์พื่อใชใ้นการปฏิบติังานของส านกังานทะเบียนพาณิชย์
องคก์ารบริหารส่วนต าบลทุ่งกระพงัโหม ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกนัตามระเบียบ ขอ้กฎหมาย หรือหนงัสือ
สั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง โดยจดัท าในส่วนของการจดทะเบียนตั้งใหม่ในระบบจดัเก็บและบริการขอ้มูลทะเบียน
พาณิชย ์เวบ็ไซตร์ะบบงานทะเบียนพาณิชย ์กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์
      ประโยชน์ 
            1. เพื่อประโยชน์ทางสถิติและทราบหลกัฐานของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ 
     2. กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์สามารถทราบขอ้มูลจากระบบจดัเก็บและบริการ 
ขอ้มูลทะเบียนพาณิชยโ์ดยตรง 
            3. เพื่อปรับปรุงขอ้มูลผูป้ระกอบการใหต้รงตามการเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึน 
 

 
 
  

        วธีิการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
                    ขั้นตอนท่ี 1   :     การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบยีน/เจา้หน้าที ่ตรวจพจิารณาเอกสาร
           ว่าถูกตอ้ง ครบถว้น ตามระเบยีบ กฎหมาย หนงัสอืสัง่การ หรอืไม่  
              ระยะเวลาด าเนินการ  5 - 10 นาที  
       ขั้นตอนท่ี 2                :      เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม       

                                                                ระยะเวลาด าเนินการ  5 นาที 
                    ขั้นตอนท่ี 3                :      - นายทะเบียนพาณิชยรั์บจดทะเบียนพาณิชย ์            
              - เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ     
              - เจา้หนา้ท่ีจดัเตรียมใบส าคญัการจดทะเบียนพาณิชย ์
                                                      ระยะเวลาด าเนินการ 10 – 15 นาที  

กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์ ( การจดทะเบียนตัง้ใหม)่  
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                   ขั้นตอนท่ี 4  :   นายทะเบียนพาณิชย ์ตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน 

                                                     พาณิชยใ์หผู้ย้ืน่ค  าขอ 
         ระยะเวลาด าเนินการ 10 นาที  
 

                  เอกสารหลกัฐานประกอบการจดทะเบียนพาณชิย์ 
             1) ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชดุ  

        2) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ    จ านวน ๑ ฉบบั  

        3) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                             จ านวน ๑ ฉบบั 

        4) กรณีผู้ประกอบพาณิขยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงันี ้ 
                          - หนงัสอืให้ความยินยอมใช้สถานท่ี จ านวน ๑ ฉบบั 

                          - ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีเป็นท่ีตัง้ส านกังานแหง่ใหญ่   จ านวน ๑ ฉบบั  

                          - ส าเนาสญัญาเช่า      จ านวน  ๑ ฉบบั  

                          - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนเจ้าของสถานท่ี    จ านวน ๑ ฉบบั  

                          - ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี     จ านวน ๑ ฉบบั  

         5) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิม่เตมิ ดงันี ้ 
                                  1.  หนงัสอืมอบอ านาจ พร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท   จ านวน  ๑ ฉบบั  

                                  2.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้ รับมอบอ านาจ      จ านวน ๑ ฉบบั  

                      6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบนัทึก วีดิทศัน์ แผนวีดิทศัน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทศัน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้ จ าหน่ายหรือให้เช่า                    
จากเจ้าของลขิสทิธ์ิ 

                     7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเลก็ทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ 
            

           กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
        1. พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 

           2. พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2549 
                       3. พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
                       4 กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ.               
2499 

                       5. ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 10) 
พ.ศ. 2510 
                6. ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เร่ือง แต่งตั้งพนกังานเจา้หนา้ท่ีและนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 8) 
พ.ศ. 2552 
                     7. ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เร่ือง การตั้งส านกังานทะเบียนพาณิชย ์แต่งตั้งพนกังานเจา้หนา้ท่ี   
และนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
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      8. ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้ เร่ือง ก าหนดแบบพิมพ ์พ.ศ. 2549 
                   9. ค าสั่งส านกังานทะเบียนพาณิชย ์ท่ี 132/2549 เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวธีิการก าหนดเลขทะเบียน 
                      พาณิชยแ์ละเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
   

                     ข้อแนะน าในการเร่ิมต้นใช้งานระบบจัดเกบ็และบริการข้อมูลทะเบียนพาณชิย์ 
                      1. ดา้นอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
                           1.1 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล หรือเคร่ืองคอมพิวเตอร์โนต้บุค๊ 
                           1.2 เคร่ืองปร้ินเตอร์ เพื่อใชพ้ิมพใ์บส าคญัทะเบียนพาณิชย ์
                     2. ดา้นโปรแกรมท่ีจ าเป็นในการใชง้านระบบ 
                         2.1  Browser (โปรแกรมส าหรับเปิดอินเทอร์เน็ตเพื่อเขา้ใชร้ะบบ) ซ่ึงรองรับการใชง้าน
ระบบ โดยตอ้งมีเวอร์ชัน่ 
                                ดงัต่อไปน้ี 
                         - Internet Explorer เวอร์ชัน่ ๑๐ ข้ึนไป 
                                  - Google Chrome 

                    - Mozilla Firefox 

                                  - อ่ืน ๆ เช่น Spark Browser, Opera, Safari ท่ีเป็นเวอร์ชัน่ปัจจุบนั และ
ตอ้งท าการตั้งค่าให้เวบ็ไซต ์ระบบสามารถแสดงหน้าจอปุ่มแวน่ขยาย ( ) เช่น หนา้จอรายการค าขอ หนา้จอ
รายช่ือนายทะเบียน หนา้จอรายการรหสัธุรกิจ และหนา้จอหนา้ใบส าคญัทะเบียนพาณิชยจ์ากระบบ 
                       2.2  Acrobat Reader ส าหรับใชแ้สดงหนา้ใบส าคญัทะเบียนพาณิชย ์
                       2.3 Java เวอร์ชัน่ปัจจุบนั ส าหรับใชแ้สดงหนา้รายงาน ในเมนูรายงาน ซ่ึงตอ้งท าการตั้งค่า
อนุญาตใหเ้วบ็ไซตร์ะบบรันหนา้รายงานดว้ยโปรแกรม Java ได ้
                 ** โปรแกรมในขอ้ 2.1 และ 2.3 ควรปรับปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัเสมอ 
                       3. ขอ้ควรทราบอ่ืน ๆ ท่ีส าคญัในการใชง้านระบบ 
                            3.1 เพื่อความปลอดภยัของขอ้มูลระบบจะท าการออกจากระบบไปท่ีหนา้ Login ใหม่ กรณี
ท่ีไม่ไดใ้ชง้านระบบต่อเน่ืองเป็นเวลาเกิน ๓๐ นาที 
                           3.2 กรณีท่ีไม่ไดใ้ช้รหัสผูใ้ช้ และรหสัผ่าน ในการเขา้สู่ระบบติดต่อกนัเป็นระยะเวลาเกิน               
6 เดือน ระบบจะท าการเปล่ียนรหสัผา่นใหม่ วิธีแกไ้ขให้ติดต่อเจา้หนา้ท่ีกองทะเบียนบริษทัมหาชนและธุรกิจ
พิเศษ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ เพื่อด าเนินการแกไ้ข 
                         3.3 ควรลา้งขอ้มูลการท่องเวบ็ไซต ์บน Browser อยา่งนอ้ยเดือนละ ๑ คร้ัง เพื่อลา้งหนา้จอ 
error ท่ีคา้งอยูใ่นหนา้ระบบ และเพื่อป้องกนัปัญหาระบบชา้หรือปัญหาการพิมพใ์บส าคญัซ ้ าค  าขอเดิมท่ีเคย
พิมพไ์วก่้อนหนา้ 
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                         3.4  กรณีท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้ลงโปรแกรมช่วยดาวน์โหลด เช่น Internet 

Download Manager ควรลา้งไฟล์ ใบส าคญัทะเบียนพาณิชย  ์(RCR๐๒๐๑๐๐.xml.pdf) ใน
หนา้ประวติัการดาวน์โหลดของโปรแกรมดงักล่าวทุกคร้ังท่ีมีการดาวน์โหลดไฟล์ใบส าคญัทะเบียนพาณิชยจ์าก
ระบบเพื่อป้องกนัปัญหาการพิมพใ์บส าคญัซ ้ าค  าขอเดิมท่ีเคยพิมพไ์วก่้อนหนา้ 
                         3.5  กรณีมีการสแกนค าขอทะเบียนพาณิชยเ์พื่อใชแ้นบ (upload) ลงระบบ ให้ตั้งค่าขนาด
การสแกนเอกสารให้มีขนาดเล็กลงกวา่การใชง้านปกติ และเลือกบนัทึกไฟล์สแกนเป็นสกุล “pdf” เน่ืองจาก
ระบบอนุญาตให้แนบไฟล์เอกสารท่ีมีขนาดใหญ่ไม่เกิน ๓ mb ไดเ้ท่านั้น และการตั้งช่ือไฟล์สกุล “pdf” 

นั้น ตอ้งตั้งเป็นช่ือภาษาองักฤษ หรือตวัเลขเท่านั้น เพื่อป้องกนัความเสียหายของไฟลท่ี์จะแนบ 
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