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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน
เป็นบุคคลธรรมดา
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านกลับ
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย
ทะเบียนพาณิชย์

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ.
2555

9) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549
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6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม่มี

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จํานวนเฉล่ียต่อเดือน0
จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0
จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01
11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านกลับ

(1) สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านกลับ
โทรศัพท์ : โทรสาร 045-651488
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีตั้งอยู่ในพื้นท่ีตําบลบ้านกลับ) หรือ
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ
(1) สํานักงานเทศบาล
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล
(2) องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.)
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.
(3) เมืองพัทยา
โทรศัพท์ : 038-253154
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11)

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน
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4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก
www.dbd.go.th

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้
ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมโดย
ผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล
30 นาที - -

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ

ค่าธรรมเนียม
5 นาที - -

3)

การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร

15 นาที - -

4)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
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ท่ี
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง)

2)
สําเนาทะเบียน
บ้าน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง
จํานวนเอกสาร

สําเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า

1 0 ฉบับ -

2)

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย
1 คน

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน )

3)

สําเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความยินยอม

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน )
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ท่ี
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง
จํานวนเอกสาร

สําเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง

4)

แผนท่ีแสดง
สถานที่ซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

5)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี)
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

6)

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

7)

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จําหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้าท่ีขาย
หรือให้เช่าหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเกี่ยวกับ
การบันเทิง)
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ท่ี
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง
จํานวนเอกสาร

สําเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

หลักฐานการซ้ือ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง

8)

หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือทํา
บันทึกถ้อยคํา
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับด้วยอัญ
มณ)ี

16. ค่าธรรมเนียม
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)

ค่าธรรมเนียม50 บาท
หมายเหตุ -

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
ค่าธรรมเนียม30 บาท
หมายเหตุ -

17. ช่องทางการร้องเรียน
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1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ
หมายเหตุ-

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านกลับ
หมายเหตุ(045-651488 )

3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 045-651488
หมายเหตุ-

4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : -
หมายเหตุ-

5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านกลับ
หมายเหตุ( เลขที่ 98 ม.9 ตําบลบ้านกลับ อําเภอหนองโดน จังหวัดสระบุรี 18190)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1) คู่มือการกรอกเอกสาร

-

19. หมายเหตุ
-


