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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลปกตียน 

กระทรวง:กระทรวงพาณิชย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกิจการคา 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

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

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกาํหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเร่ืองใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเร่ืองแตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเร่ืองการตั้งสํานกังานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเร่ืองกาํหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบยีนพาณิชยพ.ศ. 2555   

9) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเร่ืองกาํหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีม่ีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี
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9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานทีใ่หบริการกรุงเทพมหานครติดตอ 

(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 

โทรศัพท : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 

(ใหบริการกับสถานประกอบการทกุแหงที่มีที่ต้ังอยูในกรุงเทพมหานคร) หรือ 

(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร 

โทรศัพท : ติดตอสํานักงานเขต 

(สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รับผิดชอบของเขตไหนใหไปยื่นจดทะเบียนณสํานักงานเขตนัน้)/

ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

2) สถานทีใ่หบริการ องคการบริหารสวนตําบลปกเตียน 

(ที่ทาํการองคการบริหารสวนตําบลปกเตียน หมูที่ 3 ตําบลปกเตียน อําเภอทายาง จังหวัดเพชรบรีุ 76130) 

โทร 032591218 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยืน่ขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วนันับต้ังแตวนัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยืน่จดทะเบียนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึง่เปนเจาของกจิการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาทีห่รือดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th 
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หมายเหตุข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลวทัง้นี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ

เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตอง

ยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึก

ดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิง้คําขอโดยเจาหนาที่และผูยืน่คําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึ

ดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทกึความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชาํระ

คาธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด

ทะเบียน/เจาหนาที่บันทึก

ขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม

ใบสําคัญการจดทะเบียน/

หนงัสือรับรอง/สําเนา

เอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชยใหผูยืน่คํา

ขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี
14. งานบรกิารนีผ้านการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนนิการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
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) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนงัสือใหความ

ยินยอมใหใช

สถานที่ต้ัง

สํานักงานแหง

ใหญโดยให

เจาของรานหรือ

เจาของ

กรรมสิทธิ์ลงนาม

และใหมีพยานลง

ชื่อรับรองอยาง

นอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิได

เปนเจาบาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน

บานที่แสดงให

เห็นวาผูใหความ

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิได

เปนเจาบาน ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ยินยอมเปนเจา

บานหรือสําเนา

สัญญาเชาโดยมี

ผูใหความ

ยินยอมเปนผูเชา

หรือเอกสารสทิธิ์

อยางอ่ืนที่ผูเปน

เจาของ

กรรมสิทธิ์เปน

ผูใหความ

ยินยอมพรอมลง

นามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

4) 

แผนที่แสดง

สถานที่ซึง่ใช

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานที่

สําคัญบริเวณ

ใกลเคียง

โดยสังเขปพรอม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถาม)ี 

พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผูรับมอบอํานาจ 

(ถาม)ี พรอมลง

นามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

7) 

สําเนาหนงัสือ

อนุญาตหรือ

หนงัสือรับรองให

เปนผูจําหนาย

หรือใหเชาสินคา

ดังกลาวจาก

เจาของลิขสิทธิ์

ของสินคาที่ขาย

หรือใหเชาหรือ

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากรหรือ

หลักฐานการซือ้

ขายจาก

ตางประเทศ

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรือให

เชาแผนซีดีแถบ

บันทกึวีดิทัศน

แผนวีดิทัศนดีวีดี

หรือแผนวีดีทศัน

ระบบดิจิทัล

เฉพาะที่เกี่ยวกับ

การบันเทงิ) 

8) 

หนงัสือชี้แจง

ขอเท็จจริงของ

แหลงที่มาของ

เงินทนุและ

หลักฐานแสดง

จํานวนเงนิทนุ

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคาอัญมณี

หรือเคร่ืองประดับ

ซึ่งประดับดวยอัญ

มณี) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรืออาจมาพบ

เจาหนาที่เพื่อทํา

บันทกึถอยคํา

เกี่ยวกับ

ขอเท็จจริงของ

แหลงที่มาของ

เงินทนุพรอม

แสดงหลักฐาน

แสดงจํานวน

เงินทนุก็ได 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
คาธรรมเนียม50 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนณชองทางทีย่ื่นคําขอ 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกจิการคากระทรวงพาณิชย 

หมายเหตุ(0-2547-4446-7 ) 

3) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 

4) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
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5) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกังานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

6) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลปกเตียน 

หมายเหตุ ( ที่ทาํการองคการบริหารสวนตําบลปกเตียน หมูที่ 3 ตําบลปกเตียน อําเภอทายาง จงัหวัดเพชรบุรี 

76130) โทร 032591218 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
19. หมายเหตุ 
 
วันที่พิมพ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย นางสาวอรปรีญา  นกแกว 

อนุมัติโดย นางธิดารัตน  บุญเปยม 

เผยแพรโดย - 

 
 

 
 


