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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลคลองใหญ่อ าเภอตะโหมดจงัหวดัพทัลงุ 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบคุคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลคลองใหญ่อ าเภอตะโหมดจงัหวดัพทัลงุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

 

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

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 

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

 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 

2552 
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7)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที่ 10) พ.ศ. 2553  

 

8)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2555   

 

9) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 

11)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 14/07/2015 14:11  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) ส านกังานเศรษฐกิจการคลงักรุงเทพมหานคร 
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โทรศพัท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 

(ใหบ้ริการกบัสถานประกอบการทกุแห่งทีมี่ทีต่ัง้อยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 

(2) ส านกังานเขตกรุงเทพมหานคร 

โทรศพัท์ : ติดต่อส านกังานเขต 

(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพืน้ทีรั่บผิดชอบของเขตไหนใหไ้ปยืน่จดทะเบียนณส านกังานเขตนัน้)/

ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการจงัหวดัอื่นติดต่อ 

(1) ส านกังานเทศบาล 

โทรศพัท์ : ติดต่อเทศบาล 

(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  

โทรศพัท์ : ติดต่ออบต.  

(3) เมืองพทัยา 

โทรศพัท์ : 038-253154 

(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพืน้ทีรั่บผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพทัยาใหไ้ปเทศบาลหรือ

อบต.หรือเมืองพทัยานัน้)/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

3) สถานท่ีให้บริการเทศบาลต าลบลคลองใหญ่/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนันบัตัง้แตว่นัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์
เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้อง
ย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึก
ดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือว่าผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึก
ดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาที - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ

คา่ธรรมเนียม 

 

5 นาที - - 



5/11 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจด

ทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบนัทกึ

ข้อมลูเข้าระบบ/จดัเตรียม

ใบส าคญัการจดทะเบียน/

หนงัสือรับรอง/ส าเนา

เอกสาร 

 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ย่ืนค า

ขอ 

 

10 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา

ถกูต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้าน รับรองส าเนา

ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบ

บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้

สถานท่ีตัง้

ส านกังานแหง่

ใหญ่โดยให้

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของ

กรรมสิทธ์ิลงนาม

และให้มีพยานลง

ช่ือรับรองอย่าง

น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียน

บ้านท่ีแสดงให้

เห็นวา่ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือส าเนา

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สญัญาเชา่โดยมี

ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นผู้ เชา่

หรือเอกสารสิทธ์ิ

อยา่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธ์ิเป็น

ผู้ให้ความ

ยินยอมพร้อมลง

นามรับรอง

ส าเนาถกูต้อง 

4) 

แผนท่ีแสดง

สถานท่ีซึง่ใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานท่ี

ส าคญับริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสงัเขปพร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ

อ านาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) ส าเนาบตัร กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประจ าตวั

ประชาชนของ

ผู้ รับมอบอ านาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

ส าเนาถกูต้อง 

7) 

ส าเนาหนงัสือ

อนญุาตหรือ

หนงัสือรับรองให้

เป็นผู้จ าหนา่ย

หรือให้เชา่สินค้า

ดงักลา่วจาก

เจ้าของลิขสิทธ์ิ

ของสินค้าท่ีขาย

หรือให้เชา่หรือ

ส าเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากรหรือ

หลกัฐานการซือ้

ขายจาก

ตา่งประเทศ

พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา

ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรือให้

เชา่แผน่ซีดีแถบ

บนัทกึวีดทิศัน์

แผน่วีดทิศัน์ดีวีดี

หรือแผน่วีดีทศัน์

ระบบดจิิทลั

เฉพาะท่ีเก่ียวกบั

การบนัเทิง) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 

หนงัสือชีแ้จง

ข้อเท็จจริงของ

แหลง่ท่ีมาของ

เงินทนุและ

หลกัฐานแสดง

จ านวนเงินทนุ

หรืออาจมาพบ

เจ้าหน้าท่ีเพ่ือท า

บนัทกึถ้อยค า

เก่ียวกบั

ข้อเท็จจริงของ

แหลง่ท่ีมาของ

เงินทนุพร้อม

แสดงหลกัฐาน

แสดงจ านวน

เงินทนุก็ได้ 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการค้าอญัมณี

หรือเคร่ืองประดบั

ซึง่ประดบัด้วยอญั

มณี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

 
 

ค่าธรรมเนียม50 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
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ค่าธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณชอ่งทางท่ีย่ืนค าขอ 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ(0-2547-4446-7 ) 

3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศพัท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

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

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 

 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน
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ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลคลองใหญ่อ าเภอตะ

โหมดจงัหวดัพทัลงุสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 

 


