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คู่มือส าหรบัประชาชน: การจดทะเบยีนพาณชิย ์(ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิย์พ.ศ. 2499  
กรณผีู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองข่า 
กระทรวง:มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 
2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:  กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร:จดทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555  
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ต าบลหนองข่า อ าเภอเกษตรสมบูรณ์ จังหวัดชัยภูม ิ
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ -  นาท ี
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน    -  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ -  
 จ านวนค าขอทีน่้อยทีสุ่ด -  
10. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน   
11. ช่องทางการให้บรกิาร  
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1) สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองข่า อ าเภอเกษตรสมบูรณ์ จังหวัดชัยภูมิ 
โทรศัพท์ : 044-056028  
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในต าบลหนองข่า)  
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถ้าม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร 
     ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด 
     จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ :  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึ กดังกล่าวและจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 

30 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 5 นาท ี - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาท ี - - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม 60 นาท ี
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14. งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 - ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่โดย
ให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นามและให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 - ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนาสัญญา
เช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้
เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์

- - 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 - ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 - ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ส าเนาหนังสือ
อนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้
เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ

8) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 - ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 

 
16. ค่าธรรมเนยีม 

1) ค่าธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (ค าขอละ) 
ค่าธรรมเนยีม   50 บาท 
หมายเหต ุ- 
 

2) ค่าธรรมเนยีมคดัส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนยีม   30 บาท 
หมายเหต ุ- 
 

17. ช่องทางการร้องเรยีน 
1) ช่องทางการร้องเรยีน ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 

หมายเหต-ุ 
2) ช่องทางการร้องเรยีน  ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหต ุ (0-2547-4446-7 ) 
3) ช่องทางการร้องเรยีน  โทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหต-ุ 
4) ช่องทางการร้องเรยีนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหต-ุ 
5) ช่องทางการร้องเรยีน  ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

19. หมายเหต ุ
- 

 
 


