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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ : กระทรวงมหาดไทย  กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน องคการบริหารสวนตําบลหัวถนน อําเภอ

คลองขลงุ  จังหวัดกําแพงเพชร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน      

เปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กระทรวงมหาดไทย  กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน องคการบริหารสวนตําบลหัว

ถนน อําเภอคลองขลงุ  จังหวัดกําแพงเพชร 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   

9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0  นาที 
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9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน    0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (สําเนาคูมือบริการประชาชน) การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน เปนบุคคลธรรมดา  สพจ. ทก. 01  

11. ชองทางการใหบริการ  

 องคการบรหิารสวนตําบลหัวถนน อําเภอคลองขลุง จงัหวัดกําแพงเพชร 

โทรศัพท : 0-5586-5027  

(ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  

ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ   - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ

คําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก 

www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลวทัง้น้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมครบถวนและ/หรอืมีความบกพรองไมสมบรูณเปนเหตุให

ไมสามารถพจิารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืนเพิ่มเติมโดย

ผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวา

ผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา 30 นาท ี - - 
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เอกสาร/แจงผล 
 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 

5 นาท ี - - 

3 การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/

เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาท ี - - 

 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2 สําเนาทะเบียนบาน กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

(แบบทพ.) 

กรมพฒันา

ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

2 หนังสือใหความยินยอมใหใช

สถานที่ต้ังสํานักงานแหงใหญ

โดยใหเจาของรานหรอื

เจาของกรรมสิทธ์ิลงนามและ

ใหมีพยานลงช่ือรบัรองอยาง

นอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิไดเปนเจา

บาน ) 

 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

3 สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวา

ผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือ

สําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอม

เปนผูเชาหรือเอกสารสิทธ์ิอยางอื่นที่ผู

เปนเจาของกรรมสิทธ์ิเปนผูใหความ

ยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิได

เปนเจาบาน ) 

4 หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ัง

สํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของราน

หรือเจาของกรรมสิทธ์ิลงนามและใหมี

พยานลงช่ือรับรองอยางนอย  

1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิได

เปนเจาบาน ) 

5 แผนที่แสดงสถานทีซ่ึ่งใชประกอบ

พาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณ

ใกลเคียงโดยสงัเขปพรอมลงนามรบัรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 
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6 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปด

อากรแสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

7 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรบั

มอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

8 สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ

รับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชา

สินคาดังกลาวจากเจาของลิขสทิธ์ิของ

สินคาที่ขายหรือใหเชาหรือสําเนา

ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร

หรือหลกัฐานการซื้อขายจาก

ตางประเทศพรอมลงนามรบัรองสําเนา

ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรอื

ใหเชาแผนซีดี

แถบบันทึกวีดิ

ทัศนแผนวีดิทัศน

ดีวีดีหรือแผนวีดี

ทัศนระบบดิจทิัล

เฉพาะที่เกี่ยวกับ

การบันเทิง) 

 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

9 หนังสือช้ีแจงขอเทจ็จริงของแหลงทีม่า

ของเงินทุนและหลกัฐานแสดงจํานวน

เงินทุนหรอือาจมาพบเจาหนาที่เพื่อทํา

บันทึกถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจรงิของ

แหลงที่มาของเงินทุนพรอมแสดง

หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ หนังสือช้ีแจง

ขอเท็จจรงิของ

แหลงที่มาของ

เงินทุนและ

หลักฐานแสดง

จํานวนเงินทุน

หรืออาจมาพบ

เจาหนาที่เพือ่ทํา

บันทึกถอยคํา

เกี่ยวกับ

ขอเท็จจรงิของ

แหลงที่มาของ

เงินทุนพรอม
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แสดงหลักฐาน

แสดงจํานวน

เงินทุนก็ได 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

คาธรรมเนียม     50      บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม  30 บาท 

หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน  องคการบรหิารสวนตําบลหัวถนน อําเภอคลองขลุง จงัหวัดกําแพงเพชร  

โทรศัพท       0-5586-5027 

หมายเหตุ   - 

2) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกจิกรมพฒันาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย 

หมายเหตุ  (0-2547-4446-7 ) 

3) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 

4) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ       - 

5) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 
 


