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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว อ าเภอท่าใหม่ จังหวัดจันทบุรี 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 
 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว อ าเภอท่าใหม่ จังหวัดจันทบุรี 
 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว)  

 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 - กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 - พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 - ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 - ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่  93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 - ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 - ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

 - ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

 - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์            
พ.ศ. 2555   

 - ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์    
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

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

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
 
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
 



2/6 

 

9. ข้อมูลสถิติ 
 - จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 - จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 - จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว (ส านักงานปลัด อบต.)  
 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 - สถำนที่ให้บริกำร ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว  อ าเภอท่าใหม่ จังหวัดจันทบุรี  

- ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)           
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

E-service One stop Service 
ช่องทำง ส่วนงำนที่รับผิดชอบ สถำนที่ตั้ง ส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

- - องค์การบริหารส่วน 
ต าบลเขาแก้ว 

ส านักงานปลัด อบต. 

 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน  
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหาร
ส่ ว น ต า บ ล เข า
แก้ ว  อ า เภ อท่ า
ใ ห ม่  จั ง ห วั ด
จันทบุรี 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหาร
ส่ ว น ต า บ ล เข า
แก้ ว  อ า เภ อท่ า
ใ ห ม่  จั ง ห วั ด
จันทบุรี 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบี ยน/หนั งสื อ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร
ส่ ว น ต า บ ล เข า
แก้ ว  อ า เภ อท่ า
ใ ห ม่  จั ง ห วั ด
จันทบุรี 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่ ว น ต า บ ล เข า
แก้ ว  อ า เภ อท่ า
ใ ห ม่  จั ง ห วั ด
จันทบุรี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พ า ณิ ช ย์  (แ บ บ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

2) ห นั งสื อ ให้ ค ว าม
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้เจ้าของ
ร้ านห รือ เจ้ าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม 
และให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณี ผู้ ป ระกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่ แสดงให้ เห็ นว่ า
ผู้ ให้ความยินยอม
เป็น เจ้ าบ้ านหรือ
ส าเนาสัญญ าเช่ า
โด ย มี ผู้ ให้ ค ว า ม
ยินยอมเป็นผู้ เช่ า 
หรือ เอกสารสิทธิ์
อ ย่ า ง อ่ื น ที่ ผู้ เป็ น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เ ป็ น ผู้ ใ ห้ ค ว า ม
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณี ผู้ ป ระกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่ ง ใ ช้ ป ร ะ ก อ บ
พ าณิ ช ย กิ จ แ ล ะ
ส ถ า น ที่ ส า คั ญ
บริ เวณ ใกล้ เคี ย ง
โดยสังเขป พร้อม
ล ง น า ม รั บ ร อ ง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ ามี ) พ ร้ อม ปิ ด
อากรแสตมป์  10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

6) ส า เ น า บั ต ร
ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พ ร้ อ ม ล ง น า ม
รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ส า เ น า ห นั ง สื อ
อ นุ ญ า ต  ห รื อ 
หนั งสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่ายหรือ
ใ ห้ เ ช่ า สิ น ค้ า
ดั ง ก ล่ า ว จ า ก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าที่ขายหรือให้
เช่ า  ห รื อ  ส า เน า
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการ
ซื้ อ ข า ย จ า ก
ต่างประเทศ พร้อม
ล ง น า ม รั บ ร อ ง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ ( ใ ช้ ใ น ก ร ณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือให้
เช่า แผ่นซีดี  แถบ
บั น ทึ ก  วี ดิ ทั ศ น์ 
แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดีทัศน์
ร ะ บ บ ดิ จิ ทั ล
เฉพาะที่ เกี่ ยวกับ
การบันเทิง) 

8) ห นั ง สื อ ชี้ แ จ ง
ข้ อ เท็ จ จ ริ ง ข อ ง
แ ห ล่ ง ที่ ม า ข อ ง
เ งิ น ทุ น แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง
จ านวนเงินทุน หรือ 
อ า จ ม า พ บ
เจ้ าหน้ าที่ เ พ่ื อท า
บั น ทึ ก ถ้ อ ย ค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ ( ใ ช้ ใ น ก ร ณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
 1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   

 2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 - ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
 - ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์   

(0-2547-4446-7 ) 
 - ช่องทำงกำรร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
 - ช่องทำงกำรร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
 - ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว (0-3946-0758) 
 - ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 
 

 
 

 


