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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ต้ังใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลตาดข่า อ าเภอหนองหิน จังหวัดเลย 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลตาดข่า อ าเภอหนองหิน จังหวัดเลย 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภมูภิาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบยีน
พาณิชย ์
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที ่93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยูภ่ายใต้บังคับแห่งพระราชบญัญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) 
พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
 

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณชิย์ พ.ศ. 2555   
 

9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบยีนพาณิชย์ และเลขค าขอจด
ทะเบียนพาณิชย ์
 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่ม ี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล

ธรรมดา องค์การบริหารส่วนต าบลตาดข่า  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลตาดขา่ 

โทรศัพท์ : 0-4281-0925 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยูใ่นพื้นที่รับผิดชอบขององค์การบรหิารส่วนต าบลตาดข่า)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเวน้วันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหนา้ที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือ
ผู้ไดร้ับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ด้รับมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลตาดข่า อ าเภอ
หนองหิน จังหวัด
เลย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลตาดข่า อ าเภอ
หนองหิน จังหวัด
เลย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลตาดข่า อ าเภอ
หนองหิน จังหวัด
เลย 

- 

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลตาดข่า อ าเภอ
หนองหิน จังหวัด
เลย 

- 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง) 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนาม 
และให้มีพยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมไิด้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมผีู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่า หรือเอกสาร
สิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมไิด้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) 

แผนที่แสดงสถานท่ี
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานท่ีส าคญั
บริเวณใกล้เคียง

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

โดยสังเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

5) 

หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหนา่ยหรือ
ให้เช่าสินค้าดังกลา่ว
จากเจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าท่ีขายหรือ
ให้เช่า หรือ ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย 
หรือให้เช่า แผ่นซีดี  
แถบบันทึก วีดิทัศน์ 
แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทลัเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

8) 

หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอญั
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณ)ี 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

 
 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ -   
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2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธรุกิจการค้า กระทรวงพาณิชย ์

หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ - 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ ์ 28/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลตาดข่า อ าเภอ

หนองหิน จังหวัดเลย สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


