
 คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (ตั้งใหม)่  
                             กรณ ี ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ  
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : ส ำนักปลัดเทศบำลต ำบลชมสะอำด งำนนิตกิร  
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด 
    ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักปลัดเทศบาลต าบลชมสะอาด งานนิติกร โทร. 0-43577-330  
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น(กระบวนงานบริการ 
    ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:  

1)กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  
   พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ 
   ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ 
   แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที่ 11)             
   พ.ศ. 2553 
6)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่8)             
   พ.ศ. 2552 
7)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 
   ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
8)ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
   พ.ศ. 2555 
9)ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
   พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11)ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549  

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภำค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มีระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ  
9. ข้อมูลสถิติ  

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด   
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1)สถำนที่ให้บริกำรกรุงเทพมหำนครติดต่อ 
(1)ส านักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-   
     1945 (ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2)ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต (สถานประกอบการแห่ง 
     ใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ  ส านักงานเขตนั้น)/ติดต่อ 
     ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
     -ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ 
      ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)  
      หมายเหต ุ 
2)สถำนที่ให้บริกำรจังหวัดอ่ืนติดต่อ 

          (1)ส านักงานเทศบาล โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2)องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 
(3)เมืองพัทยา โทรศัพท์ : 
    -สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ 
     ไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
    -ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ 
     ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)  
     หมายเหตุ – 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ 
    กิจการ (มาตรา 11)  
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่น 
    จดทะเบียนแทนก็ได้  
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจด 
    ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน 
    เจ้ำหน้ำที่หรือดำวน์โหลดจำก www.dbd.go.th หมำยเหตุขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะ 
    เริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
    เรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วนและ/หรือมีควำมบกพร่องไม่ 
    สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำร 
    เอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องย่ืนเพิ่มเติมโดยผู้ย่ืนค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือ 
    ยื่นเอกสำรเพิ่มเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำวมิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละ 
    ทิ้งค ำขอโดยเจ้ำหน้ำที่และผู้ย่ืนค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำวและจะ 
    มอบส ำเนำบันทึกควำมพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลกัฐำน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำนที่/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 

30 นาที - - 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับ
ช าระค่าธรรมเนียม  

 

5 นาท ี - - 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือ
รบัรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาที - - 

4 การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมติ 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นำที 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้วยังไม่ผ่ำนกำร 
       ด ำเนินกำรลดขั้นตอน  
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ  ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 - ฉบับ - 

2 หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญโ่ดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม
และให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 
คน 

 

- 1 - ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน ) 

3 ส าเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนาสัญญา
เช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่
ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน ) 

4 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่ง
ใช้ประกอบพาณิชยกิจ
และสถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 - - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

5 หนงัสือมอบอ านาจ (ถ้า
มี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 - ฉบับ - 

6 ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7 ส าเนาหนังสืออนุญาต
หรือหนังสือรับรองให้เป็น
ผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า
ที่ขายหรือให้เช่าหรือ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือให้เช่า
แผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวี
ดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

8 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนหรืออาจมา
พบเจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา
ของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 
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16. ค่ำธรรมเนียม  

1)ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) ค่าธรรมเนียม 50 บาท  
             หมายเหตุ - 

2)ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) ค่าธรรมเนียม 30 บาท  
             หมายเหตุ - 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน  

1)ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียน  ณ  ช่องทางที่ยื่นค าขอ หมายเหตุ- 
2)ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์  
   หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 
3)ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 หมายเหตุ- 
4)ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.dbd.go.th หมายเหตุ- 
5)ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี หมายเหตุ 
   ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
   ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 1)คู่มือการกรอกเอกสาร 
19. หมำยเหตุ 
  
 
 
วันที่พิมพ ์ 18/8/2558  
สถำนะ  เผยแพร่คู่มือให้ประชำชนทรำบแล้ว  
จัดท ำโดย  ส ำนักปลัดเทศบำลต ำบลชมสะอำด  
อนุมัติโดย  นำยกเทศมนตรีต ำบลชมสะอำด  
เผยแพร่โดย  เทศบำลต ำบลชมสะอำด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                           เทศบำลต ำบลชมสะอำด   6 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


