
              ฉบับท่ี 6/1 
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คู่มือส าหรับประชาชน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ      :   องค์การบริหารส่วนต าบลชัยนาม อ าเภอวังทอง จังหวัดพิษณุโลก 
กรม    :   กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น      กระทรวง   :   มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน   : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
        กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลชัยนาม อ าเภอวังทอง จังหวัดพิษณุโลก 
3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  : จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   : 

 11.กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ.2499 
 2.พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 3.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 4.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 5.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

 6.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 7.ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย  

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 8.ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ .ศ.2555   

 9.ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 10.พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 11.ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 

6. ระดับผลกระทบ   : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ   : ต าบลชัยนาม  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา         -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ     - 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  -  
  จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  -   
  จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด   - 
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน :   การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
11.ช่องทางการให้บริการ  

 
 

สถานที่ให้บริการ:  องค์การบริหารส่วนต าบลชัยนาม อ าเภอวังทอง จังหวัดพิษณุโลก 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ:  เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
   2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
   3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร  
       ประกอบค าขอจดทะเบียน 
   4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์  
       โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ:   ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ /หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน  
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาท ี
ส านักงานปลัด 
อบต.ชัยนาม 

 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี
ส านักงานปลัด 

อบต.ชัยนาม 

 

3. การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาท ี
ส านักงานปลัด 
อบต.ชัยนาม 

 

4. 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาท ี
ส านักงานปลัด 
อบต.ชัยนาม 

 

   :  ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

   :  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 
(พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 
(พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

http://www.dbd.go.th/
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1. 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1  ฉบับ  

2. 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

 1  ฉบับ 

(กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3. 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

  1 ฉบับ 

 
 
 
 

(กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 
 

4. 

แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

 1  ฉบับ  

5. 

 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
 

 1  ฉบับ  

6. 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ  

7. 

ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่า หรือ ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

  1 ฉบับ 

(ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือ
ให้เช่า แผ่นซีดี  
แถบบันทึก วีดิ
ทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  
ดีวีดี หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เก่ียวกับ
การบันเทิง) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8. 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค าเก่ียวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ 

 1  ฉบับ 

(ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญ
มณี) 

 

10. ค่าธรรมเนียม 
 

 

1.ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ)ค่าธรรมเนียม50บาท 
 2.ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)ค่าธรรมเนียม30 บาท 

11. ช่องทางการร้องเรียน 
 1.ช่องทางการร้องเรียน:  ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน:  ร้องเรียนต่อองค์การบริหารส่วนต าบลชัยนาม 
 

   3.ช่องทางการร้องเรียน: โทรศัพท์ : 0-5526-8196 
 

   4.ช่องทางการร้องเรียน:  เว็บไซต์  : www.chainam.go.th 
  

12. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 

 

  - คู่มือการกรอกเอกสาร 
 

   - แบบค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
 

   - แบบหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ 
 

http://www.chainam.go.th/

