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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลก้านเหลือง อ าเภอแวงน้อย จังหวัดขอนแก่น 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล

ธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลก้านเหลือง อ าเภอแวงน้อย จังหวัดขอนแก่น 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน

หน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

ทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ

ท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
9) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจด

ทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไมม่ี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 
(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
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(2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นท่ีรับผิดชอบของเขตไหนให้ไปย่ืนจดทะเบียน ณ ส านักงานเขตนั้น)/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการ จังหวัดอื่นติดต่อ 
(1) ส านักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นท่ีรับผิดชอบของเทศบาล หรือ อบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาล หรือ อบต.หรือ
เมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

3) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลก้านเหลือง อ าเภอแวงน้อย จังหวัดขอนแก่น  40230 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจด
ทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือ มีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอ
จะต้องด าเนินการแก้ไข และ/หรือ ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิง
ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 

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

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที กองการศึกษา - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที กองคลัง - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 

15 นาที กองการศึกษา - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที กองการศึกษา - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

บ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

4) แผนที่แสดงสถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ี
ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าท่ีขาย
หรือให้เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

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

8) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพื่อท า
บันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เคร่ืองประดับ
ซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นค าขอ 

หมายเหต-ุ 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหต ุ(0-2547-4446-7 ) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหต-ุ 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหต-ุ 
5) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลก้านเหลือง อ าเภอแวงน้อย จังหวัดขอนแก่น 40230 โทรศัพท์ 0-4321-0750 

(www.tessabankanluang.go.th) 
หมายเหต-ุ 

6) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 

วันที่พิมพ์ 04/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้าหน่วยงาน 

(Reviewer) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลก้านเหลือง อ าเภอแวง

น้อย จังหวัดขอนแก่น สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 


