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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานปลดั  องค์การบริหารสว่นต าบลหนองหญ้าปล้อง 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานปลดั  องค์การบริหารสว่นต าบลหนองหญ้าปล้อง 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไมอ่ยูภ่ายใต้บงัคบัของกฎหมายวา่

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยูภ่ายใต้บงัคบัแหง่
พระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัท่ี 11) พ.ศ. 2553 
 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแตง่ตัง้พนกังานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัท่ี 8) พ.ศ. 2552 
 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แตง่ตัง้พนกังานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัท่ี 10) พ.ศ. 2553  
 

8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์                   
พ.ศ. 2555   
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9) 

 
ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ     0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำรองค์การบริหารสว่นต าบลหนองหญ้าปล้อง 

องค์การบริหารสว่นต าบลหนองหญ้าปล้อง  หมูท่ี่ 4 ต าบลหนองหญ้าปล้อง  อ าเภอหนองหญ้าปล้อง 
จงัหวดัเพชรบุรี  76160 
โทรศพัท์ 032494234 
โทรสาร 032494234 ตอ่ 123 
/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนันบัตัง้แตว่นัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนยืน่จดทะเบียนแทนก็ได้ 
 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสอืมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหต ุ- ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์
เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึ
ดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือวา่ผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
คา่ธรรมเนียม 

 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่บนัทกึ
ข้อมลูเข้าระบบ/จดัเตรียม
ใบส าคญัการจดทะเบียน/
หนงัสอืรับรอง/ส าเนา

เอกสาร 

15 นาที - - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น          
ค าขอ 

 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

 
 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

2) 

หนงัสอืให้ควำม
ยินยอมให้ใช้
สถำนท่ีตัง้
ส ำนกังำนแหง่
ใหญ่โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือ
เจ้ำของ
กรรมสทิธ์ิลงนำม
และให้มีพยำน 
ลงช่ือรับรอง
อยำ่งน้อย 1 คน 
 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้ำบ้ำน ) 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนท่ีแสดงให้
เห็นวำ่ผู้ให้ควำม
ยินยอมเป็นเจ้ำ
บ้ำนหรือส ำเนำ
สญัญำเช่ำโดยมี
ผู้ให้ควำม
ยินยอมเป็นผู้ เช่ำ
หรือเอกสำรสทิธ์ิ
อยำ่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น
เจ้ำของ
กรรมสทิธ์ิเป็น
ผู้ให้ควำม
ยินยอมพร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้ำบ้ำน ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

4) 

แผนท่ีแสดง
สถำนท่ีซึง่ใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนท่ี
ส ำคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขปพร้อม
ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสอืมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี) พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 

ส ำเนำหนงัสอื
อนญุำตหรือ
หนงัสอืรับรองให้
เป็นผู้จ ำหนำ่ย
หรือให้เช่ำสนิค้ำ
ดงักลำ่วจำก
เจ้ำของลขิสทิธ์ิ
ของสนิค้ำที่ขำย
หรือให้เช่ำหรือ

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำยหรือให้
เช่ำแผน่ซีดีแถบ
บนัทกึวีดิทศัน์
แผน่วีดิทศัน์ดีวีดี
หรือแผน่วีดีทศัน์
ระบบดิจิทลั
เฉพำะท่ีเก่ียวกบั



7/8 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ส ำเนำใบเสร็จ 
รับเงินตำม
ประมวลรัษฎำกร
หรือหลกัฐำนกำร
ซือ้ขำยจำก
ตำ่งประเทศ
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

กำรบนัเทิง) 

8) 

หนงัสอืชีแ้จง
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทนุ
หรืออำจมำพบ
เจ้ำหน้ำที่เพื่อท ำ
บนัทกึถ้อยค ำ
เก่ียวกบั
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุพร้อม
แสดงหลกัฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทนุก็ได้ 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรค้ำอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึง่ประดบัด้วย 
อญัมณี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 
ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
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หมำยเหตุ - 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ - 

17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยืน่ค าขอ 

หมายเหต-ุ 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจ  กรมพฒันาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหต(ุ0-2547-4446-7) 

 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน โทรศพัท์ : Call Center 1570 
หมายเหต-ุ 

 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เวบ็ไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหต-ุ 

 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต(ุ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดสุติ  กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111                                                          เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 

   เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดสุติ  กทม. 10300) 

6) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลหนองหญ้าปล้อง โทรศพัท์ : 032494234  

หรือ เว็บไซต์ : http://www.saonongyaplong.go.th/ 

หมำยเหต-ุ 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

 
19.หมำยเหต ุ
 
วันที่พมิพ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นายธีรภาพ หวงัจิตต์ 
อนุมัติโดย นางสาวจินตนา เกษรสนัต์ิ 
เผยแพร่โดย นายวรวิช ปานแสงเพ็ชร 
 

http://www.saonongyaplong.go.th/

