
1/7 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานทีรับผิดชอบ:  องค์การบริหารสว่นตําบลหนองกระทุ่ม 

กระทรวง:มหาดไทย 

 

1. ชือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตงัใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กรมพฒันาธรุกิจการค้า 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถิน (กระบวนงานบริการที

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเกียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที 83 (พ.ศ. 2515)  เรืองกําหนดพาณิชยกิจทีไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที 93 (พ.ศ. 2520) เรืองกําหนดพาณิชยกิจทีไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรืองใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรืองแต่งตงัพนกังานเจ้าหนา้ทีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรืองการตงัสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แตง่ตงัพนกังานเจ้าหนา้ทีและนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรืองกําหนดแบบพิมพ์เพือใช้ในการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555  

9) คําสงัสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที 1/2553  เรืองหลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรืองกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืนทีให้บริการ: ตําบลหนองกระทุ่ม  อําเภอคา่ยบางระจนั  จงัหวดัสิงห์บรีุ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีกาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาทีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ -  นาที 
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9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลียต่อเดือน    -  

 จาํนวนคาํขอทีมากทีสุด -  

 จาํนวนคาํขอทีน้อยทีสุด -  

10. ชืออ้างองิของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที ให้บริการ องค์การบริหารสว่นตําบลหนองกระทุม่ อําเภอคา่ยบางระจนั จงัหวดัสิงห์บรีุ 

โทรศพัท์ : 036-817028  โทรสาร -817028 

(ใหบ้ริการกบัสถานประกอบการทกุแห่งทีมีทีตงัอยูใ่นตําบลหนองกระทุม่)  

(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตงัอยูใ่นพืนทีรับผิดชอบของเขตไหนใหไ้ปยืนจดทะเบียนณสํานกังานเขตนนั)/

ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีทางราชการกําหนด) ตงัแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทียง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงือนไข(ถ้ามี) ในการยืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนันบัตงัแตว่นัเริมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อืนยืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร 

     ประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าทีหรือดาวน์โหลด 

     จาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุ:  ขนัตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริมนบัระยะเวลาตงัแตเ่จ้าหน้าทีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีระบไุว้

ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทงันีในกรณีทีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์

เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าทีจะจดัทําบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานทีต้อง

ยืนเพิมเติมโดยผู้ ยืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยืนเอกสารเพิมเติมภายในระยะเวลาทีกําหนดในบันทึก

ดงักล่าวมิเช่นนันจะถือว่าผู้ ยืนคําขอละทิงคําขอโดยเจ้าหน้าทีและผู้ ยืนคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึก

ดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทึกความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
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13. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรับผดิชอบ 

ที ประเภทขันตอน รายละเอียดของขันตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/

แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าทีการเงินรับชําระ

คา่ธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที

บนัทึกข้อมลูเข้าระบบ/จดัเตรียม

ใบสําคญัการจดทะเบียน/หนงัสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ยืนคําขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

 

 

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

      ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขนัตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 
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15.2) เอกสารอืน ๆ สําหรับยืนเพมิเติม 

ที 
รายการเอกสารยืน

เพมิเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพฒันาธรุกิจ

การค้า 

1 - ฉบบั - 

2) หนงัสือให้ความยินยอม

ให้ใช้สถานทีตงั

สํานกังานแหง่ใหญ่โดย

ให้เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของกรรมสิทธิ ลง

นามและให้มีพยานลง

ชือรับรองอย่างน้อย 1 

คน 

- 1 - ฉบบั (กรณีผู้

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิได้เป็นเจ้า

บ้าน ) 

3) สําเนาทะเบียนบ้านที

แสดงให้เหน็วา่ผู้ให้

ความยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือสําเนาสญัญา

เช่าโดยมีผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ

เอกสารสิทธิ อย่างอืนที

ผู้ เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ

เป็นผู้ให้ความยินยอม

พร้อมลงนามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

- - 1 ฉบบั (กรณีผู้

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิได้เป็นเจ้า

บ้าน ) 

4) แผนทีแสดงสถานทีซึง

ใช้ประกอบพาณิชยกิจ

และสถานทีสําคญั

บริเวณใกล้เคียง

โดยสงัเขปพร้อมลง

นามรับรองเอกสาร 

- 1 - ฉบบั - 
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ที รายการเอกสาร

ยืนเพมิเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 

สําเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) หนงัสือมอบอํานาจ 

(ถ้ามี) พร้อมปิด

อากรแสตมป์ 10 

บาท 

- 1 - ฉบบั - 

6) 

สําเนาบตัร

ประจําตวัประชาชน

ของผู้ รับมอบอํานาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลงนาม

รับรองสําเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) สําเนาหนงัสือ

อนญุาตหรือหนงัสือ

รับรองให้เป็นผู้

จําหน่ายหรือให้เช่า

สินค้าดงักลา่วจาก

เจ้าของลิขสิทธิ ของ

สินค้าทีขายหรือให้

เช่าหรือสําเนา

ใบเสร็จรับเงินตาม

ประมวลรัษฎากร

หรือหลกัฐานการซือ

ขายจาก

ตา่งประเทศพร้อม

ลงนามรับรองสําเนา

ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรือให้

เช่าแผน่ซีดีแถบ

บนัทึกวีดิทศัน์

แผน่วีดิทศัน์ดีวีดี

หรือแผน่วีดีทศัน์

ระบบดิจิทลั

เฉพาะทีเกียวกบั

การบนัเทิง) 
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ที 
รายการเอกสาร

ยืนเพมิเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 

สําเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

8) หนงัสือชีแจง

ข้อเท็จจริงของ

แหลง่ทีมาของ

เงินทนุและหลกัฐาน

แสดงจํานวนเงินทนุ

หรืออาจมาพบ

เจ้าหน้าทีเพือทํา

บนัทึกถ้อยคํา

เกียวกบัข้อเทจ็จริง

ของแหลง่ทีมาของ

เงินทนุพร้อมแสดง

หลกัฐานแสดง

จํานวนเงินทนุก็ได้ 

- 1 - ฉบบั (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการค้าอญัมณี

หรือเครืองประดบั

ซึงประดบัด้วยอญั

มณี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คาํขอละ) 

ค่าธรรมเนียม   50 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม   30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางทียืนคําขอ 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธรุกิจกรมพฒันาธรุกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ  (0-2547-4446-7 ) 
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3) ช่องทางการร้องเรียน  โทรศพัท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนเวบ็ไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 




