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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลวังนํ้าคู อําเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

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

เปนบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กรมพฒันาธุรกจิการคา 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  
    (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกาํหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบงัคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกาํหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบงัคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   
9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่องหลกัเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ขอมลูสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01  
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11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ  องคการบริหารสวนตําบลวังนํ้าคู อําเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก  65230 

โทรศัพท 0-5528-6101 ตอ 107  โทรสาร ๐-55286-6288 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

  
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับต้ังแตวันเริม่ประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร        
    ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวนโหลด       
    จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ 
ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน
เรียบรอยแลวทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถ
พิจารณาไดเจาหนาทีจ่ะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืนเพิ่มเติมโดยผูย่ืนคําขอ
จะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทกึดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอ
ละทิง้คําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรอืผูไดรบัมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรอง
ดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลกัฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ที่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 

 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 

 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/

จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา

เอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย

ใหผูยืน่คําขอ 

10 นาที - - 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี
14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

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 สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ตั้ง

สํานักงานแหงใหญโดย
ใหเจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธ์ิลง
นามและใหมีพยานลง
ชื่อรับรองอยางนอย 1 

คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน

เจาบาน ) 

3) สําเนาทะเบียนบานที่
แสดงใหเห็นวาผูให

ความยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนาสัญญา
เชาโดยมีผูใหความ

ยินยอมเปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธ์ิอยางอ่ืนที่ผู
เปนเจาของกรรมสิทธ์ิ
เปนผูใหความยินยอม
พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน

เจาบาน ) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึง
ใชประกอบพาณิชยกิจ

- 1 0 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

และสถานที่สําคัญ
บริเวณใกลเคียง

โดยสังเขปพรอมลงนาม
รับรองเอกสาร 

5) หนังสือมอบอํานาจ (ถา
มี) พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูรับมอบ
อํานาจ (ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) สําเนาหนังสืออนุญาต
หรือหนังสือรับรองให
เปนผูจําหนายหรือให
เชาสินคาดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธ์ิของ

สินคาที่ขายหรือใหเชา
หรือสําเนา

ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซ้ือขาย

จากตางประเทศพรอม
ลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือใหเชาแผนซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน

แผนวีดิทัศนดีวีดีหรือ
แผนวีดีทัศนระบบ

ดิจิทัลเฉพาะที่
เก่ียวกับการบันเทิง) 

8) หนังสือชี้แจงขอเท็จจริง
ของแหลงที่มาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุน

หรืออาจมาพบ
เจาหนาที่เพื่อทําบันทึก

ถอยคําเก่ียวกับ
ขอเท็จจริงของ

แหลงที่มาของเงินทุน
พรอมแสดงหลักฐาน

แสดงจํานวนเงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการคาอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ

ซ่ึงประดับดวยอัญ
มณี) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
คาธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ  - 
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2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ  

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลวังนํ้าคู อําเภอเมือง จงัหวัดพิษณุโลก 65230  

โทรศัพท/โทรสาร 055-286101 เว็บไซต http://www.wangnumku.go.th 
หมายเหตุ- 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นางสาวพิมวิภา มัสตาด 
อนุมัติโดย นายอภิชาติ  ปานจักร 
เผยแพรโดย นางสาวพิมวิภา  มัสตาด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


