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คำนำ 
 การจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย จัดทำขึ้นเพ่ือ

ใช้เป็นแนวทางในการจัดดำเนินงาน ของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสียโดยมีวัตถุประสงค์
เพื่ออำนวยความสะดวกให้ผู้ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ และผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้า ใจขั้นตอนของ
การปฏิบัติงาน 

   องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ ้น  โดยรวมองค์
ความรู้จากกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  มานำเสนอให้ครอบคลุมกระบวนงาน  ขั้นตอน  ระยะเวลา  
ในการดำเนินงาน  เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้องค์การบริหารส่วนตำบลมีความเข้มแข็งและมีประสิทธิภาพใน
การบริการประชาชน           

     

  

องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

1 ความรู้เบื้องต้นก่อนการใช้งานระบบ  

-  ใช้ระบบงานด้วย Browser Internet Explorer เวอร์ชัน 10 ขึ้นไป หรือ Google Chrome  
-  ติดตั้งโปรแกรมสำหรับเปิดเอกสารเช่น Acrobat Reader , Microsoft Excel  
 

1.1 การเรียกใช้ระบบงาน  
- เปิด Browser ระบUุRL ระบบงาน ดังนี้ https://dbdregcom.dbd.go.th 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 - คลิกหัวข้อ “ระบบจดทะเบียนพาณิชย์”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 - นำรหัสผู้ใช้ที่เคยใช้กับระบบเดิม ระบุในช่องรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน เพื่อเข้าสู่ระบบงาน หากระบบ  
แจ้งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ให้แจ้งที่โทร 02 547 4446-7 เพ่ือรีเซ็ทรหัสก่อน 

  

https://dbdregcom.dbd.go.th/
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1.2 เมนูหลัก 

  

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อเข้าสู่ระบบงานแล้วจะปรากฏหน้าจอหลักของระบบงาน ซึ่งมีส่วนประกอบ ดังนี้  
ส่วนที่ 1 แสดงข้อมูลผู้เข้าใช้งาน โดยแสดงรหัสผู้ใช้ , ชื่อ-นามสกุล, หน่วยงานที่สังกัด เปลี่ยนรหัสผ่าน         

รอพิจารณาคำขอ และออกจากระบบ  
ส่วนที่ 2 เมนูฟังก์ชันการใช้งาน ได้แก่ เมนู ให้ผู้ใช้สามารถเลือกใช้งานได้  
ส่วนที่ 3 เมนูที่ผู้ใช้กำลังเรียกใช้ปัจจุบัน  
ส่วนที่ 4 หน้าจอแสดงผล 

 

1.3 การแนบเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน  
การบันทึกรายการคำขอจดทะเบียน ระบบจัดเตรียมให้ผู้ใช้งานสามารถแนบเอกสารประกอบคำขอ   

จดทะเบียน โดยผู้ใช้งานต้องเป็นผู้จัดเตรียมเอกสารให้อยู่ในรูปอิเล็กทรอนิกส์ให้เรียบร้อย เช่น . pdf, .tiff , 
.jpg, .png เป็นต้น โดยผู้ใช้งานสามารถเลือกไฟล์เพื่อแนบเอกสารคำขอจดทะเบียน และผู้ใช้งานสามารถ   
ดาวน์โหลด เอกสารแนบที่จัดเก็บในระบบเพื่อใช้ในการตรวจสอบประกอบการพิจารณาการจดทะเบียน
พาณิชย์ได ้
 

การจดทะเบียนพาณิชย์  
ระบบจดทะเบียนพาณิชย์ เป็นชุดเมนูระบบจัดเก็บข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ จดทะเบียนจัดตั้ง

ทะเบียนพาณิชย์, จดทะเบียนเปลี ่ยนแปลง, จดทะเบียนเลิก, การบันทึกแก้ไขอื่นๆ ที่ไม่ต้องจดทะเบียน
พาณิชย์,การปรับปรุงข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ และการระงับเพิกถอนทะเบียนพาณิชย์ ดังนี้  
ขอบเขตการทำงานของระบบมีดังนี้  

1. ระบบงานเป็นระบบบันทึกข้อมูลการจดทะเบียนพาณิชย์ ผ่านอินเทอร์เน็ต เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถใช้รับจดทะเบียนพาณิชย์ บันทึกรายการคำขอและจัดส่งข้อมูลทะเบียน 
พาณิชย์ไปยังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ได้โดยง่าย ข้อมูลมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน สามารถ        
สร้างเลขคำขอ และเลขทะเบียนพาณิชย์ เพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามคำสั่งสำนักงานกลาง 
ทะเบียนพาณิชย์  

2. สามารถบริหารจัดการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เช่น ค้นหา บันทึก แก้ไข ลบ หรือปรับปรุงข้อมูล 
รวมถึง สามารถออกรายงานต่างๆ ได้  

 



3 
 

3. สามารถให้บริการข้อมูล เพ่ือสามารถให้บริการสอบถามข้อมูลการจดทะเบียนพาณิชย์แก่ประชาชนได้  
4. สามารถพิมพ์ใบสำคัญการจดทะเบียนพาณิชย์และพิมพ์บาร์โค้ด (QR Code) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ

ในการตรวจสอบ และป้องกันการปลอมแปลงใบสำคัญการจดทะเบียนพาณิชย์  
5. มีระบบการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพื่อใช้เป็นช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับ

การจด ทะเบียนพาณิชย์ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งเป็นศูนย์รวมในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
และองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

1. ชื่องาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
                 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจดจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ เป็นเมนูสำหรับบันทึกคำขอจดจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ที่ประชาชน      
เข้ามาติดต่อยื่นคำขอกับเจ้าหน้าที่โดยตรง เจ้าหน้าที่รับคำขอจากประชาชน ทำการบันทึกคำขอเข้าสู่ระบบ 
และออกใบสำคัญ ทะเบียนพาณิชย์ให้กับประชาชน โดยคิดค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ตามอัตรา     
ที่กรมพัฒนาธุรกิจการค้ากำหนด  

การทำงานของเมนูจดจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ สามารถบันทึก สอบถาม แก้ไข และลบข้อมูล มีขั้นตอน
ดังนี้ คลิกเลือกที่เมนู >> บันทึกคำขอ >> จัดตั้งทะเบียนพาณิชย์เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ระบบแสดงหน้าจอบันทึก 
RCP010100 : การจดทะเบียนจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

การป้อนข้อมูล  
1. ระบบแสดงจอภาพให้ผู้ใช้ป้อนข้อมูลรายละเอียดดังนี้  
ส่วนที่ 1  

- แสดงข้อมูลสำนักงานที่จดทะเบียน อำเภอ และจังหวัดที่จดทะเบียน  
- แสดงทะเบียนเลขที่ เลขท่ีคำขอจัดตั้ง และเลขที่คำขอ เมื่อมีการป้อนข้อมูลเลขประจำตัวประชาชน, 

เลขทะเบียนนิติบุคคล หรือเลขที่อ้างอิง ในข้อมูลส่วน ชื่อผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
- แสดงเลขท่ีคำขอ ก.พ.ร. (กรณีเป็นข้อมูลใบคำขอจดทะเบียนที่มาจาก ก.พ.ร.)  
- ผู้ใช้งานสามารถป้อนข้อมูล วันที่รับจดทะเบียนจัดตั้งใหม่ และนายทะเบียนที่รับจดทะเบียน  

ส่วนที่ 2  
- ส่วนของการป้อนรายละเอียดข้อมูลสำหรับการจดจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ 
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2. ผู้ใช้คลิก Tab “ข้อมูลหลัก” ป้อนข้อมูลหลัก ดังนี้  
 

- ชื่อผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
- ระบุเลือกประเภทผู้ประกอบพาณิชกิจ (บุคคลธรรมดา, นิติบุคคล, อ่ืน)  
- ป้อนข้อมูลเลขประจำตัวประชาชน/เลขทะเบียนนิติบุคคลหรือเลขที่อ้างอิงตามประเภทผู้  

ประกอบพาณิชยกิจที่ระบุเลือก  
- ป้อนข้อมูลรายละเอียดที่อยู่โทรศัพท์และอีเมล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีประเภทผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็น “บุคคลธรรมดา”  
- ป้อนข้อมูลเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก  
- ป้อนข้อมูลวันเกิด ระบบคำนวณอายุถึงวันที่รับจดทะเบียน กรณีไม่ทราบวันเกิด ให้ป้อน ข้อมูลเป็น

วันที่ 1 เดือน 1 ของปีเกิด ตัวอย่าง 01/01/2520 เป็นต้น  
- ระบบแสดงค่าพ้ืนฐานสัญชาติเป็น ไทย ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ 
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ชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ  
- ป้อนข้อมูลชื่อพาณิชยกิจภาษาไทย และภาษาอังกฤษ (ถ้ามี)  
- ป้อนข้อมูลวันที่เริ่มประกอบกิจการ และวันที่ขอจดทะเบียน  
- ป้อนข้อมูลจำนวนเงินทุนที่นำมาใช้  
 

 

 

 

 
 

ชนิดพาณิชยกิจ  
- ป้อนข้อมูลรหัส หรือข้อความส่วนใดส่วนหนึ่งของวัตถุประสงค์ในช่องรหัสหลักระบบแสดง  รายการ    

ที่ค้นหาพบ ผู้ใช้งานเลือกรายการที่ต้องการ  
- คลิกปุ่ม “เพิ่มรายการ” เพื่อเพิ่มข้อวัตถุประสงค์(จำกัดให้เพิ่มได้ไม่เกิน 4 ข้อ) ระบบแสดง จำนวน

ข้อของวัตถุประสงค์ให้อัตโนมัติ 
- กรณีผู้ใช้งานป้อนข้อมูลวัตถุประสงค์ที่เป็นพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ตัวอย่างเช่น 47912 : ขายปลีก

ทางอินเทอร์เน็ต ระบบจะแสดงสัญลักษณ์ ✓พาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์  
- กรณีผู้ใช้งานต้องการค้นหาวัตถุประสงค์ที่เป็นพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ทั้ งหมดขึ้นมาเพื่อเลือก ให้

ผู้ใช้งานป้อนเครื่องหมาย * ที่ช่องรหัสหลัก ระบบจะแสดงรหัสพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ทั้งหมดข้ึนมาให้เลือก 
 

 

 

 

 
 

ที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่  
- ป้อนข้อมูลรายละเอียดของที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ และเบอร์โทรศัพท์  
- กรณีที่ตั ้งสำนักงานแห่งใหญ่เป็นที่ตั ้งเดียวกับที่อยู่ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ให้คลิก ✓ ที่อยู่ 

เดียวกับผู้ประกอบพาณิชยกิจ ระบบจะแสดงข้อมูลที่ตั้งเดียวกับผู้ประกอบพาณิชยกิจให้ อัตโนมัต ิ 
 

หมายเหตุ: กรณีที่อยู่ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ไม่อยู่ในพื้นที่ขอยื่นจดทะเบียน แต่เลือกที่อยู่ เดียวกับผู้
ประกอบพาณิชยกิจ ระบบจะแจ้งเตือน “ไม่สามารถใช้ที่อยู่เดียวกับผู้ประกอบพาณิชยกิจได้ เนื่องจากที่ตั้ง
สำนักงานแห่งใหญ่ไม่อยู่ในเขตพ้ืนที่”กรณีนี้ทำให้ต้องใช้วิธีป้อนข้อมูลที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่เข้าไปเอง 
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ชื่อผู้จัดการ  
- ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อผู้จัดการ” ระบบแสดงหน้าต่างเพิ่มข้อมูลให้ผู้ใช้งานป้อนข้อมูล  
- ป้อนข้อมูลเลขประจำตัวประชาชน, วันเกิด, ชื่อ-นามสกุล และท่ีอยู่ของผู้จัดการ  
- กรณีผู้จัดการไม่ใช่คนไทย ให้เลือกเปลี่ยนสัญชาติก่อน จากนั้นให้ระบุเลขหนังสือเดินทาง หรือเลขบัตร    

ที่แสดงตัวตนของผู้จัดการ  
- กรณีเป็นคนเดียวกับผู้ประกอบพาณิชยกิจ ให้คลิก ✓ บุคคลเดียวกับผู้ประกอบพาณิชยกิจ ระบบ

จะแสดงข้อมูลเดียวกับผู้ประกอบพาณิชยกิจให้อัตโนมัติ  
- คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” เพ่ือจัดเก็บลงตาราง (สามารถเพ่ิมข้อมูลได้มากกว่า 1 รายการ) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

  



8 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

3. คลิก Tab “เว็บไซต์”  
- ระบบเปิด “Tab เว็บไซต์” ให้ผู้ใช้งานป้อนข้อมูล เมื่อมีการป้อนข้อมูลชนิดแห่งพาณิชยกิจเป็น  

พาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ จาก Tab ข้อมูลหลัก  
- ระบบแสดงที่อยู่ภาษาอังกฤษ  
- ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลช่องทางออนไลน์, ชื่อเว็บไซต์, หมวดหมู่เว็บไซต์, ระบบสั่งจอง/สั่งซื้อสินค้าที่ใช้, 

วิธีการชำระเงิน, วิธีการส่งสินค้า, จำนวนเงินทุน และอีเมล 
 

 

 

 

 
4. คลิก Tab “รับโอนพาณิชยกิจ”  

- ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลทะเบียนเลขที่ และ เลขที่คำขอจัดตั้ง (ที่มีสถานะจดทะเบียนเป็นเลิก) ระบบ    
จะแสดงรายละเอียดข้อมูลให้อัตโนมัติ  

- ผู้ใช้งานป้อนข้อมูล โอนเมื่อวันที่ และสาเหตุที่โอน 
 

หมายเหตุ : ป้อนข้อมูลเฉพาะผู้ประกอบพาณิชยกิจที่มีการรับโอนพาณิชยกิจเท่านั้น 
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5. คลิก Tab “ที่ตั้งสำานักงานสาขา”  
- ป้อนข้อมูลที่ตั้งสำนักงานสาขา  
- คลิกปุ่ม “เพิ่มที่ตั้งสำนักงานสาขา” ระบบแสดงหน้าต่างเพิ่มข้อมูลให้ผู้ใช้งานป้อนข้อมูล รายละเอียด

ที่ตั้งสำนักงานสาขา  
- คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือจัดเก็บลงตาราง (สามารถเพ่ิมข้อมูลได้มากกว่า 1 รายการ) ดังรูป 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ป้อนข้อมูลที่ตั้งโรงเก็บสินค้า  
- คลิกปุ่ม “เพิ่มที่ตั้งโรงเก็บสินค้า” ระบบแสดงหน้าต่างเพิ่มข้อมูลให้ผู้ใช้งานป้อนข้อมูล รายละเอียด

ที่ตั้งโรงเก็บสินค้า 
- คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” เพ่ือจัดเก็บลงตาราง (สามารถเพ่ิมข้อมูลได้มากกว่า 1 รายการ) ดังรูป 
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ป้อนข้อมูลตัวแทนค้าต่าง  
- คลิกปุ่ม “เพ่ิมตัวแทนค้าต่าง” ระบบแสดงหน้าต่างเพ่ิมข้อมูลให้ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลรายละเอียด 

ตัวแทนค้าต่าง  
- คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” เพ่ือจัดเก็บลงตาราง (สามารถเพ่ิมข้อมูลได้มากกว่า 1 รายการ) ดังรูป 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
6. คลิก Tab “ผู้เป็นหุ้นส่วนเงินลงทุน”  
 ป้อนข้อมูลชื่อ อายุ เชื้อชาติ สัญชาติ ตำบลที่อยู่ และจำนวนทุนลงหุ้นของผู้เป็นหุ้นส่วนและจำนวน 
เงินทุนของห้างหุ้นส่วน และป้อนสถานะหุ้นส่วนออกหรือตาย  
 - คลิกปุ่ม “เพิ่มผู้เป็นหุ้นส่วน” ระบบแสดงหน้าต่างเพ่ิมข้อมูล  
 - ระบบแสดงค่าเริ่มต้นของสถานะเป็น มีชีวิตอยู่  
 - ป้อนข้อมูล เลขประจำตัวประชาชน, วันเกิด, ชื่อ-นามสกุล และท่ีอยู่ของผู้เป็นหุ้นส่วน  
 - กรณีผู้เป็นหุ้นส่วนไม่ใช่คนไทย ให้เลือกเปลี่ยนสัญชาติก่อน จากนั้นให้ระบุเลขหนังสือเดินทาง หรือ
เลขบัตรที่แสดงตัวตนของผู้เป็นหุ้นส่วน 
 - ป้อนข้อมูลการลงหุ้นด้วย เงินสด หรือ ทรัพย์สิน คิดเป็นจำนวนเงิน(บาท) 
 - คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” เพ่ือจัดเก็บลงตาราง (สามารถบันทึกได้มากกว่า 1 รายการ)  
 - ระบบแสดงจำนวนผู้เป็นหุ้นส่วนใหม่ให้อัตโนมัติดังรูป 
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จำนวนเงินทุน จำนวนหุ้น และมูลค่าของบริษัทจ ากัด จำนวนและมูลค่าหุ้นที่บุคคลแต่ละสัญชาติถืออยู่  
- คลิกปุ่ม “เพ่ิมจำนวนเงินทุน” ระบบแสดงหน้าต่างเพ่ิมข้อมูล  
- ป้อนข้อมูล สัญชาติ และ จำนวนถือหุ้น  
- คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือจัดเก็บลงตาราง (สามารถบันทึกได้มากกว่า 1 รายการ)  
- ระบบแสดงข้อมูลมูลค่าหุ้นที่ผู้ใช้งานป้อนข้อมูล ดังรูป 
 
 

 

 

 

 

7. คลิก Tab “อ่ืน ๆ”  
- ระบบแสดงจอภาพให้ป้อนข้อมูลอื่น ๆที่ต้องการแจ้งรายละเอียดในการจดทะเบียนพาณิชย์ 

 
 
 

 

8. คลิก Tab “เอกสารแนบ”  
- ผู้ใช้ต้องจัดเตรียมเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน ที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ เช่น pdf , 

png , tiff, .jpg, .png เป็นต้น  
- คลิกปุ่ม (+เลือกไฟล์) และเลือกไฟล์ที่จัดเตรียมไว้  
- ระบบจะทำการอัพโหลดไฟล์ เมื่อระบบอัพโหลดสำเร็จ ผู้ใช้สามารถป้อนคำอธิบายหรือชื่อของ 

เอกสารเพื่อใช้บ่งชี้ไฟล์เอกสารแนบในช่องรายละเอียด และสามารถแนบไฟล์เอกสารได้มากกว่า 1 รายการ  
- คลิกปุ่ม “ดาวน์โหลด” เพื่อทำการตรวจสอบไฟล์เอกสารที่อัพโหลด  
- คลิกปุ่ม “ลบ”  เพื่อลบไฟล์เอกสารที่ไม่ต้องการ   
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9. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อจัดเก็บข้อมูลในระบบ  
กรณีประเภทผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  
- ระบบจะใช้เลขประจำตัวประชาชน หรือเลขทะเบียนนิติบุคคล เป็นเลขทะเบียนพาณิชย์  
- ระบบแสดงข้อความเลขท่ีคำขอจัดตั้งที่ระบบสร้างขึ้น  
- ระบบแสดงข้อความเลขท่ีคำขอ(ปัจจุบัน)ที่ระบบสร้างขึ้น  
กรณีประเภทผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็นอื่นๆ  
- ระบบจะทำการสร้างเลขทะเบียนพาณิชย์ เลขท่ีคำขอจัดตั้ง และเลขท่ีคำขอ(ปัจจุบัน) ให้อัตโนมัติ 

ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. ระบบทำการสร้างข้อมูลใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือให้ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องก่อนทำการพิมพ์ 
ใบสำคัญให้กับประชาชน  

กรณีผู้ใช้งาน เลือก ไม่พิมพ์ใบสำคัญ ให้คลิกปุ่ม “ปิด” โดยผู้ใช้สามารถพิมพ์ใบสำคัญภายหลังได้       
(ดูรายละเอียดที่หัวข้อ พิมพ์ใบสำคัญ)  

กรณีผู้ใช้งาน เลือก พิมพ์ใบสำคัญ ให้คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบสำคัญ” ระบบแสดงใบสำคัญทะเบียน พาณิชย์ 
ดังรูป  



13 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การสอบถามข้อมูล  

1. คลิกปุ่ม “สอบถาม” จากหน้าจอบันทึก  
2. ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม ให้ผู้ใช้งานระบุเงื่อนไขค้นหาข้อมูล  
3. ผู้ใช้เลือกระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาข้อมูลรายการคำขอจดทะเบียนจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ โดย

ต้องระบุ เงื่อนไขวันที่รับจดทะเบียนเป็นอย่างน้อย  
4. คลิกปุ่ม “ค้นหา”  
5. ระบบจะแสดงข้อมูลที่ค้นหาได้ในตารางแสดงผลการค้นหา ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกรายการเพ่ือ

แสดง รายละเอียดข้อมูลที่บันทึกไว้ สามารถแก้ไขข้อมูลหรือลบข้อมูลได้ 
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การแก้ไขข้อมูล  

1. ทำตามข้ันตอนการสอบถามข้อมูล คลิกเลือกรายการที่ต้องการ  
2. ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ที่เลือกบนหน้าจอ  
3. ระบบอนุญาตให้แก้ไขข้อมูลคำขอจดจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ภายในจำนวนวันที่ผู้ดูแลส่วนกลาง

กำหนด และจะต้องเป็นคำขอจดทะเบียนจัดตั้งที่ยังไม่มีการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์  
4. ระบบอนุญาตให้แก้ไขข้อมูลได้ยกเว้น ทะเบียนเลขท่ี, เลขที่คำขอจัดตั้ง, เลขที่คำขอ  
5. ผู้ใช้แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ จากนั้น คลิกปุ่ม “บันทึกแก้ไข”  
6. ระบบจัดเก็บข้อมูลที่แก้ไขลงฐานข้อมูล ในกรณีที่มีการแก้ไขข้อมูลที่แสดงในใบสำคัญทะเบียน

พาณิชย์ ผู้ใช้ต้องพิมพ์ใบสำคัญใหม่ (ดูข้ันตอนหัวข้อ พิมพ์ใบสำคัญ) 
 

หมายเหตุ: กรณีแก้ไขคำขอจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ ที่เกินจำนวนวันที่ผู้ดูแลส่วนกลางกำหนด ระบบแจ้งเตือน 
“ไม่สามารถบันทึกแก้ไขข้อมูลได้ เนื่องจากเกินวันที่กำหนด” 
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การลบข้อมูล  
1. ทำตามข้ันตอนการสอบถามข้อมูล คลิกเลือกรายการที่ต้องการ  
2. ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ที่เลือกบนหน้าจอ  
3. ระบบอนุญาตให้ลบข้อมูลคำขอจดจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ภายในจำนวนวันที่ผู้ดูแลส่วนกลางกำหนด 

และ จะต้องเป็นคำขอจดทะเบียนจัดตั้งที่ยังไม่มีการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์  
4. เมื่อผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ออกจากระบบ คลิกปุ่ม “ลบ”  
5. ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบข้อมูล 
- คลิกปุ่ม “ยืนยัน” ระบบทำการลบข้อมูลออกจากฐานข้อมูล  
- คลิกปุ่ม “ยกเลิก” ระบบยกเลิกการทำงาน  
6. คลิกปุ่ม “ยืนยัน” ระบบลบข้อมูลสำเร็จแสดงข้อความแจ้งว่า “ลบข้อมูลเรียบร้อย” 

 

หมายเหตุ: กรณีลบคำขอจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ ที่เกินจำนวนวันที่ผู้ดูแลส่วนกลางกำหนด ระบบแจ้งเตือน    
“ไม่สามารถลบข้อมูลได้ เนื่องจากเกินวันที่กำหนด 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

 

ลำดับ 
 

 

ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2) บัตรประจำตัวประชาชน 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน 
4) 

 
หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

5) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ลำดับ 
 

 

ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

7) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
8) 

 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

9) 
 

สำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ สำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือ
หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิ
ทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน หรือ อาจมา
พบเจ้าหน้าที่เพื่อทำบันทึกถ้อยคำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

 
ค่าธรรมเนียม 

 

ลำดับ 
 

 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
 

ค่าธรรมเนียม (บาท ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 50 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30บาท 

 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :40 นาที 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
10 นาท ี  

 
สำนักปลัด 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกากำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 

พ.ศ. 2553 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
6. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

1. ชื่องาน  : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
                  พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ เป็นเมนูสำหรับบันทึกคำขอจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ที่ 
ประชาชนเข้ามาติดต่อยื่นคำขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนพาณิชย์กับเจ้าหน้าที่ โดยเลือกเปลี่ยนแปลงข้อมูล
จากรายการที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทั้งหมด 15 รายการ เจ้าหน้าที่จะรับคำขอจากประชาชน แล้วทำการบันทึก
ข้อมูลเข้าสู ่ระบบ และออกใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ (ใหม่) ให้กับประชาชน โดยคิดค่าธรรมเนียมการ           
จดทะเบียนพาณิชย์ตามอัตราที่กรมพัฒนาธุรกิจการค้ากำหนด 

การทำงานของเมนูจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ สามารถบันทึก สอบถาม แก้ไข และลบข้อมูล       
มีขั้นตอน ดังนี้ คลิกเลือกที่เมนู >> บันทึกคำขอ >> เปลี่ยนแปลง เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ระบบแสดงหน้าจอบันทึก 
RCP010200 : การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
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การเพิ่มข้อมูล  
1. ระบบแสดงจอภาพให้ผู้ใช้ป้อนข้อมูลรายละเอียดดังนี้  
 ส่วนที่ 1  
 - แสดงข้อมูลสำนักงานที่จดทะเบียน อำเภอ และจังหวัดที่จดทะเบียน  
 - ผู้ใช้ป้อนข้อมูลทะเบียนเลขที่ และเลขที่คำขอจัดตั้ง ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ระบบจะค้นหา 
ข้อมูลทะเบียนพาณิชย์จากฐานข้อมูลมาแสดง พร้อมทั้ง สร้างเลขที่ค าขอ(รายการค าขอปัจจุบัน) ให้ อัตโนมัติ  
 - แสดงเลขท่ีคำขอ ก.พ.ร. (กรณีเป็นข้อมูลใบคำขอจดทะเบียนที่มาจาก ก.พ.ร.)  
 - ผู้ใช้งานสามารถป้อนข้อมูล วันที่รับจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง และนายทะเบียนที่รับจดทะเบียน 
 ส่วนที่ 2  
 - แสดงข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ ประเภทผู้ประกอบพาณิชยกิจ ชื่อผู้ประกอบพาณิชยกิจ ชื่อพาณิชยกิจ 
ภาษาไทย วันที่ประกอบกิจการ วันที่จดทะเบียนจัดตั้ง และจำนวนเงินทุน  
 - ผู้ใช้สามารถป้อนข้อมูล วันที่เปลี่ยนแปลงข้อมูลของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
 - ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการเปลี่ยนข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ จากใบคำขอที่ประชาชนยื่น โดยระบบ    
จะเปิดให้แก้ไขข้อมูลใน ส่วนที่ 4 ตามหัวข้อรายการที่ต้องการเปลี่ยนแปลงที่ผู้ใช้เลือก 
 ส่วนที่ 3  
 - แสดงประวัติการจดทะเบียนพาณิชย์ รายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลของทะเบียนพาณิชย์ผู้ใช้สามารถ 
คลิกปุ่ม “ทพ.” เพ่ือดูรายละเอียดประวัติคำขอ 
 ส่วนที่ 4  
 - ส่วนของการป้อนรายละเอียดข้อมูลสำหรับการจดเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  
2. ผู้ใช้ป้อนข้อมูลทะเบียนเลขท่ี และเลขที่คำขอจัดตั้ง 
3. ระบบค้นหาข้อมูลแล้วจะแสดงข้อมูลทะเบียนพาณิชย์และประวัติการจดทะเบียนพาณิชย์ให้อัตโนมัติ 
4. ผู้ใช้เลือกนายทะเบียนผู้ลงนามในใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์สามารถเลือกเปลี่ยนนายทะเบียนที่สังกัดภายใน
สำนักงานจดทะเบียนได ้ 
5. ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการเปลี่ยนแปลง ในส่วนของรายละเอียดข้อมูลทะเบียนพาณิชย์โดยเลือก Checkbox 
จากรายการที่ต้องการเปลี่ยนแปลง  
6. ระบบเปิดให้แก้ไขข้อมูลเฉพาะรายการที่ผู้ใช้เลือก  
7. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือจัดเก็บข้อมูลในระบบ  
8. ระบบทำการสร้างข้อมูลใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือให้ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องก่อนทำการพิมพ์  
 - กรณีผู้ใช้งาน เลือก ไม่พิมพ์ใบสำคัญ ให้คลิกปุ่ม “ปิด” โดยผู้ใช้สามารถพิมพ์ใบสำคัญภายหลังได ้
(ดูรายละเอียดที่หัวข้อ พิมพ์ใบสำคัญ)  
 - กรณีผู้ใช้งาน เลือก พิมพ์ใบสำคัญ ให้คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบสำคัญ” ระบบแสดงใบสำคัญทะเบียน 
พาณิชย์ ดังรูป 
 

หมายเหตุ: กรณีที่ไม่ได้เลือกรายการที่ต้องการเปลี่ยนแปลง แล้วกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงข้อความ      
แจ้งเตือน “ไม่สามารถบันทึกได้ เนื่องจากไม่มีรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูล” 
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การสอบถามข้อมูล  
1. คลิกปุ่ม “สอบถาม” จากหน้าจอบันทึก  
2. ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม ให้ผู้ใช้งานระบุเงื่อนไขค้นหาข้อมูล  
3. ผู้ใช้เลือกระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาข้อมูลรายการคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 

โดย ต้องระบุเงื่อนไขวันที่รับจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงเป็นอย่างน้อย  
4. คลิกปุ่ม “ค้นหา”  
5. ระบบจะแสดงข้อมูลที่พบในตารางแสดงผลการค้นหา ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกรายการให้แสดง

ข้อมูลที ่บันทึกไว้ เพ่ือแก้ไขข้อมูลหรือลบข้อมูลได้ 
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การแก้ไขข้อมูล  
 1. ทำตามข้ันตอนการสอบถามข้อมูล คลิกเลือกรายการที่ต้องการ  
 2. ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ที่เลือกบนหน้าจอ  
 3. ระบบอนุญาตให้แก้ไขข้อมูลคำขอจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ภายในจำนวนวันที่ผู ้ด ูแล
ส่วนกลาง กำหนด และอนุญาตให้แก้ไขข้อมูลที่เป็นคำขอจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ใบปัจจุบันเท่านั้น  
 4. ระบบอนุญาตให้แก้ไขข้อมูลได้ท้ังหมด ยกเว้นที่เป็นกล่องข้อมูลสีเทา ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้  
 5. ผู้ใช้แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ จากนั้น คลิกปุ่ม “บันทึกแก้ไข”  
 6. ระบบจัดเก็บข้อมูลที่แก้ไขลงฐานข้อมูล ในกรณีที่มีการแก้ไขข้อมูลที่แสดงในใบส ำคัญทะเบียน
พาณิชย์ ผู้ใช้งานต้องพิมพ์ใบสำคัญใหม่ (ดูข้ันตอนหัวข้อ พิมพ์ใบสำคัญ) 
 

หมายเหตุ : กรณีแก้ไขคำขอเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ที่เกินจำนวนวันที่ผู ้ดูแลส่วนกลางกำหนด ระบบ       
แจ้งเตือน “ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ เนื่องจากเกินวันที่กำหนด” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การลบข้อมูล  
 1. ทำตามข้ันตอนการสอบถามข้อมูล คลิกเลือกรายการที่ต้องการ  
 2. ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ที่เลือกบนหน้าจอ  
 3. ระบบอนุญาตให้ลบข้อมูลคำขอจดเปลี ่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ภายในจำนวนวันที ่ผู ้ด ูแล
ส่วนกลาง กำหนด และอนุญาตให้ลบข้อมูลที่เป็นคำขอจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ใบปัจจุบันเท่านั้น  
 4. เมื่อผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลคำขอที่บันทึกออกจากระบบ คลิกปุ่ม “ลบ”  
 5. ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบข้อมูล  
   -  คลิกปุ่ม “ยืนยัน” ระบบทำการลบข้อมูลออกจากฐานข้อมูล  
   -  คลิกปุ่ม “ยกเลิก” ระบบยกเลิกการท างาน  
 6. คลิกปุ่ม “ยืนยัน” ระบบลบข้อมูลสำเร็จแสดงข้อความแจ้งว่า “ลบข้อมูลเรียบร้อย” 
 

หมายเหตุ : กรณีลบคำขอเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ที่เกินจำนวนวันที่ผู้ดูแลส่วนกลางกำหนด ระบบ    
แจ้งเตือน “ไม่สามารถลบข้อมูลได้ เนื่องจากเกินวันที่กำหนด” 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2) บัตรประจำตัวประชาชน 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน 
4) 

 
(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
หมายเหตุ กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน  

5) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดย
มีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
หมายเหตุ กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

7) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
8) 

 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

9) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 40 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
10 นาท ี  

 
 

สำนักปลัด 
องค์การบริหาร

ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกากำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 

พ.ศ. 2553 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
6. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

1. ชื่องาน  : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
                  พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การจดเลิกทะเบียนพาณิชย์ เป็นเมนูสำหรับบันทึกคำขอเลิกทะเบียนพาณิชย์ที่ประชาชนเข้ามาติดต่อ
ยื่นคำขอเลิกประกอบกิจการ ร้านค้า เจ้าหน้าที่รับค าขอจากประชาชน ทำการบันทึกข้อมูลพร้อมทั้งสาเหตุ    
การเลิกกิจการ เข้าสู่ระบบ โดยคิดค่าธรรมเนียมตามอัตราที่กรมพัฒนาธุรกิจการค้ากำหนด  

การทำงานของเมนูจดเลิกทะเบียนพาณิชย์ สามารถบันทึก สอบถาม แก้ไข และลบข้อมูล มีขั้นตอน
ดังนี้ คลิกเลือกที่เมนู >> บันทึกคำขอ >> เลิก เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ระบบแสดงหน้าจอบันทึก RCP010300 : 
การจด ทะเบียนเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
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การเพิ่มข้อมูล  
1. ระบบแสดงจอภาพให้ผู้ใช้ป้อนข้อมูลรายละเอียดดังนี้  
ส่วนที่ 1  

- แสดงข้อมูลสำนักงานที่จดทะเบียน อำเภอ และจังหวัดที่จดทะเบียน  
- ผู้ใช้ป้อนข้อมูลทะเบียนเลขที่ และเลขที่คำขอจัดตั้ง ที่ต้องการจดเลิกทะเบียนพาณิชย์ ระบบ   

จะค้นหาข้อมูลจากฐานข้อมูลมาแสดง พร้อมทั้งสร้างเลขที่คำขอ(รายการคำขอปัจจุบัน) ให้อัตโนมัติ  
- แสดงเลขท่ีคำขอ ก.พ.ร. กรณีเป็นข้อมูลใบคำขอจดทะเบียนที่มาจาก ก.พ.ร.  
- ผู้ใช้งานสามารถป้อนข้อมูลวันที่รับจดทะเบียนเลิก และนายทะเบียนที่รับจดทะเบียน 

  ส่วนที่ 2  
- แสดงข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ ประเภทผู้ประกอบพาณิชยกิจ ชื่อผู้ประกอบพาณิชยกิจ       

ชื่อพาณิชยกิจ ภาษาไทย วันที่ประกอบกิจการ วันที่จดทะเบียนจัดตั้ง และจำนวนเงินทุน  
- ผู้ใช้ป้อนวันที่เลิกกิจการ สาเหตุที่เลิกกิจการ และหมายเหตุเพื่อระบุรายละเอียดเพิ่มเติม  

ส่วนที่ 3  
- แสดงประวัติการจดทะเบียนพาณิชย์ รายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลของทะเบียนพาณิชย์ ผู้ใช้

สามารถ คลิกปุ่ม “ทพ.” เพ่ือดูรายละเอียดประวัติคำขอ  
ส่วนที่ 4  

- ส่วนของการแสดงรายละเอียดข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ ของร้านค้าที่ขอจดเลิก ไม่สามารถ
แก้ไข รายละเอียดข้อมูลได้  
2. ผู้ใช้ป้อนข้อมูลทะเบียนเลขท่ี และเลขท่ีคำขอจัดตั้ง  
3. ระบบค้นหาข้อมูลแล้วจะแสดงข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ และประวัติการจดทะเบียนพาณิชย์ให้

อัตโนมัติ  
4. ผู้ใช้ป้อนข้อมูล วันที่รับจดทะเบียนเลิก และเลือกนายทะเบียน สามารถเลือกเปลี่ยนนายทะเบียนที่

สังกัดภายในสำนักงานจดทะเบียนได้  
5. ผู้ใช้ป้อนข้อมูลวันที่เลิกกิจการ สาเหตุเลิกกิจการ และหมายเหตุ (ถ้ามี)  
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือจัดเก็บข้อมูลในระบบ  
7. ระบบปรับสถานะทะเบียนพาณิชย์เป็น เลิกกิจการ พร้อมทั้งแสดงข้อความแจ้งว่ า “บันทึกข้อมูล

เรียบร้อย” 
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การสอบถามข้อมูล  
 1. คลิกปุ่ม “สอบถาม” จากหน้าจอบันทึก  

2. ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม ผู้ใช้งานระบุเงื่อนไขค้นหาข้อมูล  
3. ผู้ใช้เลือกระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาข้อมูลรายการคำขอจดเลิกทะเบียนพาณิชย์ โดยต้องระบุ

เงื่อนไขวันที่ รับจดทะเบียนเป็นอย่างน้อย  
4. คลิกปุ่ม “ค้นหา”  
5. ระบบจะแสดงข้อมูลที่ค้นหาได้ในตารางแสดงผลการค้นหา ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกรายการ      

ให้แสดง ข้อมูลที่บันทึกไว้ เพ่ือแก้ไขข้อมูลหรือลบข้อมูลได้ 
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การแก้ไขข้อมูล  
1. ทำตามข้ันตอนการสอบถามข้อมูล คลิกเลือกรายการที่ต้องการ  
2. ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ที่เลือกบนหน้าจอ  
3. ระบบอนุญาตให้แก้ไขข้อมูลคำขอจดเลิกทะเบียนพาณิชย์ ภายในจำนวนวันที่ผู ้ดูแลส่วนกลาง

กำหนด  
4. ระบบอนุญาตให้แก้ไขข้อมูลได้เฉพาะ วันที่รับจดทะเบียนเลิก นายทะเบียน วันที่เลิกกิจการ สาเหตุเลิก 

กิจการ และหมายเหตุ  
5. ผู้ใช้แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ จากนั้น คลิกปุ่ม “บันทึกแก้ไข”  
6. ระบบจัดเก็บข้อมูลที่แก้ไขลงฐานข้อมูล และแสดงข้อความแจ้งว่า “แก้ไขข้อมูลเรียบร้อย” 

 

หมายเหตุ : กรณีแก้ไขคำขอเลิกทะเบียนพาณิชย์ ที่เกินจำนวนวันที่ผู้ดูแลส่วนกลางกำหนด ระบบแจ้งเตือน 
“ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ เนื่องจากเกินวันที่กำหนด” 
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การลบข้อมูล  
1. ทำตามข้ันตอนการสอบถามข้อมูล คลิกเลือกรายการที่ต้องการ  
2. ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ที่เลือกบนหน้าจอ  
3. ระบบอนุญาตให้ลบข้อมูลคำขอจดเลิกทะเบียนพาณิชย์ ภายในจำนวนวันที่ผู้ดูแลส่วนกลางกำหนด  
4. เมื่อผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลคำขอที่บันทึกออกจากระบบ คลิกปุ่ม “ลบ”  
5. ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบข้อมูล  

- คลิกปุ่ม “ยืนยัน” ระบบทำการลบข้อมูลออกจากฐานข้อมูล  
- คลิกปุ่ม “ยกเลิก” ระบบยกเลิกการทำงาน  

6. คลิกปุ่ม “ยืนยัน” ระบบลบข้อมูลสำเร็จปรับสถานะทะเบียนพาณิชย์จาก เลิก เป็นดำเนินกิจการอยู่
แสดงข้อความแจ้งว่า “ลบข้อมูลเรียบร้อย” 

 
หมายเหตุ : กรณีลบคำขอเลิกทะเบียนพาณิชย์ ที่เกินจำนวนวันที่ผู้ดูแลส่วนกลางกำหนด ระบบแจ้งเตือน     
“ไม่สามารถลบข้อมูลได้ เนื่องจากเกินวันที่กำหนด” 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
4) 

 
สำเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทที่ย่ืนคำขอเป็นผู้
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

5) 
 

สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม 
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

6) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
7) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 
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3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 40 นาที 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

10 นาที  
 
 

สำนักปลัด 
องค์การบริหาร

ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา
เอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกากำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 

พ.ศ. 2553 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
6. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
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การยืมเงินงบประมาณ 
 

1. ชื่องาน  : การยืมเงินงบประมาณ 
 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
  

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

1) ผู้ยืมจัดทำสัญญายืมเงินและฎีกายืมเงินต่อ
หน่วยงานคลังก่อนดำเนินโครงการฯ 

5 วัน ก่อนดำเนินโครงการ ผู้ยืม 
 

2) หน่วยงานคลังวางฎีกาเสนอผู้บริหาร 1 วัน กองคลัง 
3) ผู้บริหารอนุมัติ 3 วัน 
4) หน่วยงานคลังจัดทำเช็คหรือเน็ตแบงให้แก่   

ผู้ยืม 
3 วัน 

5) ผู้ยืมส่งใช้เงินยืม 
- (1) กรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  

 
ส่งใช้ภายใน 30 วัน  
นับจากวันได้รับเงิน 

ผู้ยืม 

 - (2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ส่งใช้ภายใน 15 วัน 
นับจากวันกลับถึง 

 - (3) กรณีการปฏิบัติราชการนอกจากข้อ 
(1),(2) 
  กรณีโครงการที่มีระยะเวลาดำเนินการเกิน 
30 วัน 
        

ส่งใช้ภายใน 30 วัน 
นับจากวันที่ได้รับเงิน 
ส่งใช้ภายใน 30 วัน 

นับจากเสร็จสิ้นโครงการ 
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
1. ต้องมีงบประมาณเพื่อการนั้น 
2. ผู ้ยืมต้องทำสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่นกำหนด และ

รับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งที่กำหนดไว้ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง
รวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน  ถ้าไม่ส่งตามกำหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หักเงินเพื่อชดใช้เงินยืม 

3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใดๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่จะหักส่งใช้เงิน
ยืมได้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคล
ที่มีหลักฐานมาทำสัญญาค้ำประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

4. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างชำระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ห้ามยืม
แทนกัน 

5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญายืม โดย
ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 

6. การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม -   
ผู้ส่งใช้ ลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการนั้นๆ ด้วย 

7. กรณีครบกำหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ ่นมี
อำนาจสั่งการให้ผู้ค้างชำระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในกำหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 
30 วัน 

8. การส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็น

หลักฐานด้วย 
 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
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การฝึกอบรม 
 

1. ชื่องาน  : การฝึกอบรม 
 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. โครงการต้องอยู่ในความหมายของ “การฝึกอบรม” 
 2. ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ 
 3. การฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เท่ากัน 
 4. ผู้เข้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 5. เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือชื่อผุ้เข้าร่วมโครงการ 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 1. กรณีเข้ารับการฝึกอบรม 
  1.1 ต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.2 หน่วยงานที่จัดฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน หน่วยงานอื่นของรัฐหรือเอกชน ซึ่งหากเป็นหน่วยงานเอกชนจะต้องมีการจัดตั ้งขึ ้นตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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1.3 โครงการ/หลักสูตร ต้องอยู่ในความหมายของการฝึกอบรม และไม่ใช่หลักสูตรการเรียน
การสอนที่มีการรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือปริญญาบัตร  

1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

1.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคำนึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชน์ที่จะได้รับจากการ
เข้ารับการฝึกอบรม รวมทั้งการนำความรู้ ที่ได้รับมาปรับใช้เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตาม
อำนาจหน้าที ่

2. กรณีจัดฝึกอบรม  
2.1 ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย  

2.1.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม  
2.1.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม  
2.1.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์  
2.1.4 ค่าประกาศนียบัตร  
2.1.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
2.1.6 ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
2.1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  
2.1.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม  
2.1.9 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
2.1.10 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  
2.1.11 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
2.1.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร  
2.1.13 ค่าอาหาร  
2.1.14 ค่าเช่าที่พัก  
2.1.15 ค่ายานพาหนะ  
2.1.16 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการฝึกอบรม  

2.2 บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย  
2.2.1 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน  
2.2.2 เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการฝึกอบรม 
2.2.3 วิทยากร  
2.2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
2.2.5 ผู้สังเกตการณ 

2.3 ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้างรายการค่าใช้จ่ายที ่ไม่ได้รับการยกเว้นการการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2.4 จัดทำสัญญายืมเงิน พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการที่ต้องการยืมเงิน ซึ่งได้รับการ
ยกเว้นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย  

2.4.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร  
2.4.2 ค่าอาหาร  
2.4.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
2.4.4 ค่าเช่าที่พัก 
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2.5 เมื่อจัดฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ทำบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาโครงการ คำสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบโครงการ ใบสำคัญรับเงิน
สำหรับวิทยากร แบบรายงานการเดินทางของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโครงการ บัญชีลายมือชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้/ใบสำคัญรับเงิน ของผู้รับจ้าง ฯลฯ 
  

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2555 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4)  พ.ศ. 2561 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิน่ พ.ศ. 2557 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
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การเบิกค่าเช่าบ้าน 
 

1. ชื่องาน  : การเบิกค่าเช่าบ้าน 
 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

1) - ข้าราชการผู้มีสิทธิยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
(6005) 
- ผู้มีอำนาจรับรองการมีสิทธิ 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- รายงานผลตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ระยะเวลาขึ้นอยู่กับผู้มีสิทธิ ผู้มีสิทธิ 

2) ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (6006) พร้อม
หลักฐานการชำระ 

ระยะเวลาขึ้นอยู่กับผู้มีสิทธิ ผู้มีสิทธิ 

3) กองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 3 วัน กองคลัง 
4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 2 วัน กองคลัง 
5) เบิกจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิโดยวิธีการโอนเข้าบัญชี 1 วัน กองคลัง 

 
 ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่บรรจุครั้งแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
 2. ต้องเป็นการเช่าบ้าน/ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน เพื่ออยู่อาศัย และได้อยู่อาศัยจริง 
 3. การเช่าบ้านบิดา มารดา ต้องเช่าจริงอยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่ทำนิติกรรม
อำพลางว่าเป็นการเช่าย่อมไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
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4. ไม่สามารถแต่งตั้งฝ่ายการเมืองเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 5. กรณีคู่สมรสรับราชการในท้องที่เดียวกันและมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านทั้งสองคน เบิกได้      
คนเดียว 
 6. การนำบ้านซึ่งอยู่ต่างท้องที่กับที่ปฏิบัติราชการซึ่งไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าซื้อมาใช้สิทธิโดย
อ้างคำพิพากษาศาลปกครองไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
 7. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการ
โอนย้ายระหว่างเดือนให้จ่ายค่าเช่าบ้านตามจำนวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้ 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
  1.1 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่ 
  1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่ 
  1.3 ไม่มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ ์ของตนเองหรือคู ่สมรสในท้องที ่ไปประจำ
สำนักงานใหม่ 
 2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้านมี 3 ประเภท 
  2.1 เช่าบ้าน 
  2.2 เช่าซื้อบ้าน 
  2.3 ผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน) 
 3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นค่าเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริง
ในบ้านนั้น และให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจำนวน
เงินที่กำหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 
 4. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน 
  4.1 เป็นการผ่อนชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไม่
ประจำสำนักงานใหม่ หรือนำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำราคาบ้านในท้องที่
เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ 
  4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระเงินกู้ เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่นั้น 
จะเบิกจ่ายได้เฉพาะบ้านหลังแรกนั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทำลายหรือเสียหายเนื่องจาก     
ภัยพิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 
  4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านร่วมกับบุคลอื่นที่ไม่ใช่คู่สมรส
จะเบิกได้ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 
  4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้กับสถาบันการเงินที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
  4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้สำหรับ
บ้านหลังหนึ่งหลังใดในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้
โอนกรรมสิทธิไปแล้ว 
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4.6 หากเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้น
และหากมีการขยายวงเงินกู้หรือเวลาผ่อนชำระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อชำระหนี้เงินกู้ให้กับ
สถาบันการเงินเดิม จะเบิกได้ภายในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 

 

 5. ผู้รับรองการมีสิทธิ 
  5.1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าประเภททั่วไประดับชำนาญงาน
ขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้นไป เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ในหน่วยงานนั้น 
  5.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตามข้อ 5.1 
  5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับ
ชำนาญการพิเศษขึ้นไป ประเภทอำนวยการระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รับรอง
การมีสิทธิของตนเอง 
 

 6. ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า 3 คน 
เป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  6.1 กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้น
ของการเช่าบ้านและการเข้าพักอาศัยจำนวนคนที่พักอาศัย ความจำเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจน
ความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านกับสภาพบ้าน ฯลฯ 
  6.2 กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพ่ือชำระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือ
สัญญาเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและวัน
เร่ิมต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน ฯลฯ 
 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และ ที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2565 

๒. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๕๘๖๒ ลงวันที ่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื ่อง  
หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่ 0803.2/ว 3903 ลงวันที ่ 3 ธันวาคม 2553 เร ื ่อง กำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านสำหรับกรณีเกิดภัยพิบัติน้ำท่วม  

4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ ่น ที่ มท 0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 
2561 เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการ ประกอบการ
เบิกค่าเช่าบ้าน  

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 7440 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2562 เรื่อง แนวทางและ
วิธีการปฏิบัติเกี ่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการครู/พนักงานครู และบุคลากร  ทางการศึกษา        
ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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การเดินทางไปราชการ 
 

1. ชื่องาน  : การเดินทางไปราชการ 
 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเดียวทั้งคณะ 
 2. การเบิกค่าเช่าที ่พักกรณีจ่ายจริงต้องมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(FOLIO) 
 3. กรณีพักบนยานพาหนะไม่สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 1. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นที่จะเดินทางไปราชการทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ
โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ เรื่องที่จะไปราชการ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น 
หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 
 2. ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเดินทางไปราชการ 
  2.1 ผู้ว่าราชการจังหวัด/นายอำเภอ เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและ
ประธานสภาท้องถิ่น 
  2.2 ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการนายก 
ข้าราชการ พนักงานลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
  2.3 ประธานสภาเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา  โดยให้ผู้บริหารท้องถิ่น
รับรองว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่าย  
 3. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 
  3.1 ทดรองเงินจ่าย 
  3.2 ทำสัญญายืมเงิน ให้ผู ้เดินทางไปราชการจัดทำสัญญายืมเงินพร้อมแนบประมาณการ
ค่าใช้จ่ายและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอกองคลัง 
 4. ให้ผู ้เดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับแต่วันเดินทางกลับ 
 5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประกอบด้วย 
  5.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง 



41 
 

   5.1.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ท้ายระเบียบ 
   5.1.2 ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึง
เวลาเดินทางกลับถึงที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
   5.1.3 กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน        
12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน 
    กรณีไม่พักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่เกิน 12 ชม. 
ให้ถือเป็น 1 วัน ถ้าไม่เกิน 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
   5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝึกอบรม หากผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างฝึกอบรม
ให้หักเบี้ยเลี้ยงที่คำนวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
  5.2 ค่าเช่าที่พัก 
   5.2.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2           
ท้ายระเบียบ 
   5.2.2 การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม (FOLIO)  
  5.3 ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
   5.3.1  พาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เครื่องบิน เรือ และ
ยานพาหนะอ่ืนที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
   5.3.2 พาหนะรับจ้าง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง 
   5.3.3 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนตัว หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่
ของราชการ โดยการใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการต้องได้อนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
  5.4 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย    ไม่อาจถึง
จุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ (รถส่วนกลาง) 
  

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2555 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4)  พ.ศ. 2561 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผู้
เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
 4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที ่ 2 เมษายน 2561  เรื ่อง 
หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  
 

 


