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คู�มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย� (ตั้งใหม�) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499  
          กรณีผู+ขอจดทะเบียนเป-นบุคคลธรรมดา 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : ส�วนงานสํานักปลัด องค�การบริหารส�วนตําบลชําผักแพว 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย� 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย� (ต้ังใหม�) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 กรณีผู(ขอจดทะเบียนเป,น

บุคคลธรรมดา 
2.  หน�วยงานเจ+าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค(า 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให(บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท(องถ่ิน  

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว)  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให+อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข+อง: 
  1) กฎกระทรวงพาณิชย�ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 

 

  2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป,นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 

  3) ประกาศกระทรวงพาณิชย�ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม�อยู�ภายใต(บังคับของกฎหมายว�าด(วย
ทะเบียนพาณิชย� 
 

  4) ประกาศกระทรวงพาณิชย�ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม�อยู�ภายใต(บังคับแห�งพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 
 

  5) ประกาศกระทรวงพาณิชย�เรื่องให(ผู(ประกอบพาณิชยกิจต(องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
 

  6) ประกาศกระทรวงพาณิชย�เรื่องแต�งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
 

  7) ประกาศกระทรวงพาณิชย�เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต�งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� 
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
 

  8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(าเรื่องกําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช(ในการให(บริการข(อมูลทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2555   
 

  9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย�ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย�และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
 

  10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 
 

  11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(าเรื่องกําหนดแบบพิมพ�พ.ศ. 2549 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด(านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให+บริการ: ส�วนภูมิภาค, ท(องถ่ิน  
8. กฎหมายข+อบังคับ/ข+อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม�มี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข+อกําหนด ฯลฯ 0นาที 
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9. ข+อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน+อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ+างอิงของคู�มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
11. ช�องทางการให+บริการ  
 สํานักงานปลัด องค�การบริหารส�วนตําบลชําผักแพว    

โทรศัพท� : 036-714082                    
โทรสาร  : 036-714081          
เว็บไซต�  : http://www.champakpeaw.co.th 
หมายเหตุ เปUดให(บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว(นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
12. หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ+ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู(ประกอบพาณิชยกิจต(องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย�ภายใน 30 วันนับต้ังแต�วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 

 2. ผู(ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย�ด(วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให(ผู(อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได( 
 

 3. ให(ผู(ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป,นเจ(าของกิจการเป,นผู(ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร 
 ประกอบคําขอจดทะเบียน 
 

 4. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได(จากพนักงานเจ(าหน(าท่ีหรือดาวน�โหลด
 จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ(าหน(าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ(วนตามท่ีระบุไว(ใน
คู�มือประชาชนเรียบร(อยแล(วท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ(วนและ/หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ�เป,น
เหตุให(ไม�สามารถพิจารณาได(เจ(าหน(าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต(องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู(ยื่นคําขอจะต(องดําเนินการแก(ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าวมิ
เช�นนั้นจะถือว�าผู(ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ(าหน(าท่ีและผู(ยื่นคําขอหรือผู(ได(รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าวและจะ
มอบสําเนาบันทึกความพร�องดังกล�าวให(ผู(ยื่นคําขอหรือผู(ได(รับมอบอํานาจไว(เป,นหลักฐาน 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให+บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

 
หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ(งผล 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ(าหน(าท่ีการเงินรับชําระ
ค�าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ(าหน(าท่ีบันทึกข(อมูลเข(า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให(ผู(ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล+ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร(อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต(อง) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ(าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร(อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต(อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค(า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให(ความ
ยินยอมให(ใช(
สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง
ใหญ�โดยให(
เจ(าของร(านหรือ
เจ(าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให(มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย�างน(อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู(ประกอบ
พาณิชยกิจมิได(เป,น
เจ(าบ(าน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน
บ(านท่ีแสดงให(
เห็นว�าผู(ให(ความ
ยินยอมเป,นเจ(า
บ(านหรือสําเนา
สัญญาเช�าโดยมี
ผู(ให(ความยินยอม
เป,นผู(เช�าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย�าง
อ่ืนท่ีผู(เป,นเจ(าของ
กรรมสิทธิ์เป,น
ผู(ให(ความยินยอม
พร(อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต(อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู(ประกอบ
พาณิชยกิจมิได(เป,น
เจ(าบ(าน ) 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช(
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกล(เคียง
โดยสังเขปพร(อม

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ลงนามรับรอง
เอกสาร 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ(ามี) 
พร(อมปUดอากร
แสตมป[ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู(รับมอบอํานาจ 
(ถ(ามี) พร(อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต(อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให(
เป,นผู(จําหน�าย
หรือให(เช�าสินค(า
ดังกล�าวจาก
เจ(าของลิขสิทธิ์
ของสินค(าท่ีขาย
หรือให(เช�าหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซ้ือ
ขายจาก
ต�างประเทศ
พร(อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต(อง 
 
 
 
 
 

- 0 1 ฉบับ (ใช(ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให(
เช�าแผ�นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน�แผ�น
วีดิทัศน�ดีวีดีหรือ
แผ�นวีดีทัศน�ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ
บันเทิง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 

หนังสือชี้แจง
ข(อเท็จจริงของ
แหล�งท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ(าหน(าท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถ(อยคํา
เก่ียวกับ
ข(อเท็จจริงของ
แหล�งท่ีมาของ
เงินทุนพร(อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได( 

- 1 0 ฉบับ (ใช(ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค(าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับด(วยอัญ
มณี) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 

1) ค�าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
ค�าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค�าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 

 

17. ช�องทางการร+องเรียน 
 ถ(าการให(บริการไม�เป,นไปตามข(อตกลงท่ีระบุไว(ข(างต(นสามารถติดต�อเพ่ือร(องเรียนได(ท่ี 

ส�วนงานสํานักปลัด องค�การบริหารส�วนตําบลชําผักแพว  
โทรศัพท� : 036-714082   
หรือ เว็บไซต� : http://www.champakpeaw.co.th 
 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู�มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 


