
คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
       กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา 
 
หน่วยงานที่รับผิดขอบ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลพะทาย 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
                         กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลพะทาย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
   1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2549 
  2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
  3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
  4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
  5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่องให้ผุ้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉปับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 7) ประการะพระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าหน้าที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉปับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที่ 10) พ.ศ. 2553 
 8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555 
 9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไม่มิ 



    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0  นาที 
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9. ข้อมูลสถิติ 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
  จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ 2499 
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

11. ช่องทางการให้บริการ 
       สถานทีให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลพะทาย 137 หมู่ที่ 6  ตำบลพะทาย  

    อำเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม 48120  โทร. 0-4253-0811 หรือติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
    ระยะเวลาเปิดบริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์)  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นสำรอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องขอจดทะเบียนพาณิชย์ ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่เริ่มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้แก่ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ 

เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเปียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
   
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินการตามคู่มือจะเริ่มนับระระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจตอบเอกสารครบถ้วนตามที่ 
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้  เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นต้องดำเนินการแก้ไข และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจจะลงนามในบันทึกดังกกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
ที ่

 
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียด 
ของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดขอบ 

 
หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจ พิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง  
อบต.พะทาย 

 

2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที กองคลัง  
อบต.พะทาย 

 

3. การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา
เอกสาร 

15 นาที กองคลัง  
อบต.พะทาย 

 

4. การลงนาม นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นคำขอ 

10 นาที กองคลัง  
อบต.พะทาย 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  60 นาที 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
  15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2. บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 
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 15.2 เอกสารอื่นๆสำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

2. หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งสำนักงานใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและ
ให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้า
บ้าน 

3. สำเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผุ้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้า
บ้าน 

4. แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสรุปพอ
สังเขปพร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 0 1 ฉบับ - 

5. หนังสือมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 - ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

6. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอำนาจ(ถ้ามี) 

พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7. สำเนาหนังสือ
อนุญาตหรือหนังสือ

รับรองให้เป็นผู้
จำหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าว จาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้

เช่าหรือสำเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร

หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรอง

สำเนาถูกต้อง 

- 1 0 ฉบับ ใช้กรณีประกอบ
กิจการขายหรือให้เช่า
แผ่นซีดีแถบบันทึกวีดี
ทัศน์ ดีวีดี หรือผ่นวีดี

ทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการ

บันเทิง 

8. หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ

แหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง
จำนวนเงินหรืออาจ
มาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ทำบันทึกถ้อยคำ

เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานจำนวน

เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ ใช้กรณีประกอบ
กิจการค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับด้วยอัญ

มณี 
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16. ค่าธรรมเนียม 

16.1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ)  50 บาท 
16.2 ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
17.1 ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนตำบลพะทาย 
หมายเหตุ : - ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ห้องสำนักปลัด  โทร.0-4253-0811/ 
  - ยื่นเป็นหนังสือถึง “นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพะทาย” ด้วยตนเอง/ไปรษณีย์  

   137 หมู่ที่ 6  ตำบลพะทาย  อำเภอท่าอุเทน  จังหวัดนครพนม 48120 
  - เว็บไชต์ องค์การบริหารส่วนตำบลพะทาย www.patai.go.th 

 17.2 ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
 หมายเหตุ : 0-2547-4446-7 
 17.3 ช่องทางการร้องเรียน : Call Center 1570 
 17.4 ช่องทางการร้องเรียน : www.dbd.go.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

http://www.patai.go.th/
http://www.dbd.go.th/

