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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:  องคก์ารบริหารสว่นต าบลเตา่งอย 
กระทรวง:มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียน

เป็นบคุคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่

ดว้ยทะเบยีนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัแหง่

พระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องแตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องการตัง้ส านกังานทะเบยีนพาณิชยแ์ตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2555  
9) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรื่องหลกัเกณฑ์และวธีิการก าหนดเลขทะเบยีนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์
10) พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ต าบลเตา่งอย อ าเภอเตา่งอย จงัหวดัสกลนคร 
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8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไมมี่  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ -  นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน    -  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด -  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด -  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลเตา่งอย อ าเภอเตา่งอย จงัหวดัสกลนคร 

โทรศพัท์ : 042-760017,7  โทรสาร 042-761017  
(ใหบ้ริการกบัสถานประกอบการทกุแหง่ทีม่ีทีต่ ัง้อยูใ่นต าบลเตา่งอย)  
(สถานประกอบการแหง่ใหญ่ตัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผิดชอบของเขตไหนใหไ้ปยืน่จดทะเบยีนณส านกังานเขตนัน้)/
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตัง้แตว่นัเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได  ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร 
     ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือดาวนโ์หลด 
     จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุ:  ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุว้
ในคูมื่อประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณ์
เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้ง
ย่ืนเพิ่มเติมโดยผู้ย่ืนค าขอจะตอ้งด าเนินการแก้ไขและ /หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบันทึก
ดงักล่าวมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย่ื้นค าขอละทิง้ค  าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย่ื้นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึก
ดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความพรอ่งดงักล่าวใหผู้ย่ื้นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจง้ผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัช าระ
คา่ธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/เจา้หนา้ท่ี
บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/จดัเตรียม
ใบส าคญัการจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย่ื้นค าขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
      ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง - 1 ฉบบั (พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง - 1 ฉบบั (พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบบทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 - ฉบบั - 

2) หนงัสือใหค้วำมยินยอม
ใหใ้ชส้ถำนท่ีตัง้
ส  ำนกังำนแหง่ใหญ่โดย
ใหเ้จำ้ของรำ้นหรือ
เจำ้ของกรรมสิทธ์ิลง
นำมและใหมี้พยำนลง
ช่ือรบัรองอย่ำงนอ้ย 1 
คน 

- 1 - ฉบบั (กรณีผู้
ประกอบ
พำณิชยกิจ
มิไดเ้ป็นเจำ้
บำ้น ) 

3) ส ำเนำทะเบียนบำ้นท่ี
แสดงใหเ้ห็นว่ำผูใ้ห้
ควำมยินยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือส ำเนำสญัญำ
เชำ่โดยมีผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นผูเ้ชำ่หรือ
เอกสำรสิทธ์ิอยำ่งอ่ืนท่ี
ผูเ้ป็นเจำ้ของกรรมสิทธ์ิ
เป็นผูใ้หค้วำมยินยอม
พรอ้มลงนำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

- - 1 ฉบบั (กรณีผู้
ประกอบ
พำณิชยกิจ
มิไดเ้ป็นเจำ้
บำ้น ) 

4) แผนท่ีแสดงสถำนท่ีซึ่ง
ใชป้ระกอบพำณิชยกิจ
และสถำนท่ีส ำคญั
บรเิวณใกลเ้คียง
โดยสงัเขปพรอ้มลง
นำมรบัรองเอกสำร 

- 1 - ฉบบั - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) หนงัสือมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พรอ้มปิด
อำกรแสตมป์ 10 
บำท 

- 1 - ฉบบั - 

6) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัประชำชน
ของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) ส ำเนำหนงัสือ
อนญุำตหรือหนงัสือ
รบัรองใหเ้ป็นผู้
จ  ำหนำ่ยหรือใหเ้ชำ่
สินคำ้ดงักลำ่วจำก
เจำ้ของลิขสิทธ์ิของ
สินคำ้ท่ีขำยหรือให้
เชำ่หรือส ำเนำ
ใบเสรจ็รบัเงินตำม
ประมวลรษัฎำกร
หรือหลกัฐำนกำรซือ้
ขำยจำก
ตำ่งประเทศพรอ้ม
ลงนำมรบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำยหรือให้
เชำ่แผน่ซีดีแถบ
บนัทกึวีดทิศัน์
แผน่วีดทิศันดี์วีดี
หรือแผน่วีดีทศัน์
ระบบดจิิทลั
เฉพำะท่ีเก่ียวกบั
กำรบนัเทิง) 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

8) หนงัสือชีแ้จง
ขอ้เท็จจรงิของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุและหลกัฐำน
แสดงจ ำนวนเงินทนุ
หรืออำจมำพบ
เจำ้หนำ้ท่ีเพ่ือท ำ
บนัทกึถอ้ยค ำ
เก่ียวกบัขอ้เท็จจรงิ
ของแหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุพรอ้มแสดง
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทนุก็ได ้

- 1 - ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเครื่องประดบั
ซึ่งประดบัดว้ยอญั
มณี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 
ค่ำธรรมเนียม   50 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม   30 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน รอ้งเรียน ณ ช่องทางท่ีย่ืนค าขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  รอ้งเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชย ์

หมายเหตุ  (0-2547-4446-7 ) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน  โทรศพัท ์: Call Center 1570 
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หมายเหตุ- 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต ์ : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 21/02/2561 
สถำนะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย นายเชิดชยั ไกยะษา 
ตรวจทำนโดย นางจิระกิตต ์ งอยจนัทรศ์รี 

นางภทัราพร  ทศัคร 
อนุมัตโิดย นางภทัราพร  ทศัคร 
เผยแพร่โดย น.ส.พรลภสั ทวีพงศพ์จนา 

 
 

 
 


