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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์  
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง อบต.พะเนำ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
โทรศัพท์ : 044-220156  

 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ  
13.00 – 16.30 น.  

 

กฎหมำยที่ใช้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
2. พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546  
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจทีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย
ว่า ด้วยทะเบียนพาณิชย์  
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจทีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที 11) พ.ศ. 2553  
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที 8) พ.ศ. 2552  
7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน 
พาณิชย์ (ฉบับที 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที 10) พ.ศ. 2553   
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่ องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์         
พ.ศ. 2555   
9. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ 
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  
10. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
11. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549                 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข 
                   รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ได้ออกประกาศตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจดังต่อไปนี้ ในทุกท้องที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (1) การท าโรงสีข้าว 
และการท าโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร (2) การขายสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม คิดรวม
ทั้งสิ้น ในวันหนึ่งวันใดขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็น      
เงินตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป (3) การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งท าการเกี่ยวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่าง
เดียว หรือหลายอย่างก็ตาม และสินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่  20 บาทขึ้นไป               
(4) การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียว หรือหลายอย่างก็ตาม และขายสินค้า
ที่ผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป หรือในวันหนึ่งวันใดมีสินค้าที่ผลิตได้มีค่ารวม
ทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป (5) การขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนต์ประจ าทาง    
การขนส่ง โดยรถไฟ การขนส่งโดยรถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจ าทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขาย
ที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร           
การโพยก๊วน การท าโรงรับจ าน า และการท าโรงแรม (6) ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดีแถบบันทึก วีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์
ดีวีดีหรือแผ่นวีดิทัศน์ ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง (7) ขายอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วย      
อัญมณี (8) ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่าย  อินเทอร์เน็ต (9) การ
บริการอินเทอร์เน็ต         (10) การให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (11) บริการเป็นตลาดกลางในการ
ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่อ อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 12) ผลิตรับจ้างผลิต
แผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดิทัศน์  ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง                    
(13) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเทอร์เน็ต (14) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดย             
คาราโอเกะ (15) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ (16) การให้บริการตู้เพลง (17) โรงงานแปรสภาพแกะสลักและ
การท าหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง ในกรณีที่ผู้ประกอบพาณิชย
กิจเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจากัด บริษัทจ ากัด ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์หรือ
บริษัทมหาชนจ ากัด ตามกฎหมายว่าด้วย บริษัทมหาชนจ ากัด ประกอบประกอบพาณิชยกิจตาม (1) - (5)  จะ
ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ แต่หากประกอบพาณิชยกิจตาม (6) - (17) จะไม่ได้รับการยกเว้น 
ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ พาณิชยกิจตามลาดับที่ (8) - (11) ถือเป็นการจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์  
วิธีกำร 
               1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ
กิจการ  (มาตรา 11) 
               2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
               3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
               4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th  
 
 

 

 

http://www.dbd.go.th/
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ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที กองคลัง - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที กองคลัง - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

15 นาที กองคลัง - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณชิย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที ส านักงาน
ปลัด อบต. 

- 

หมำยเหตุ   ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ /หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค า
ขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 60  นาที/ราย  
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
1) บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ถูกต้อง) 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นาม และให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย     
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนาสัญญา
เช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่
ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่ง
ใช้ประกอบพาณิชยกิจ
และสถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ส าเนาหนังสืออนุญาต 
หรือ หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้เช่า 
หรือ ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร หรือ
หลักฐานการซื้อขาย
จากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 

 

 

 

 

1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือ
ให้เช่า แผ่นซีดี  
แถบบันทึก วีดิ
ทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  
ดีวีดี หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 

8) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

จ านวนเงินทุน หรือ 
อาจมาพบเจ้าหน้าที่
เพ่ือท าบันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็
ได้ 

เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญ
มณี) 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ)  ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
1.  องค์การบริหารส่วนต าบลพะเนา โทรศัพท์ : 044-220156หรือ เว็บไซต์ http://www.phanao.go.th 

2.  ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
02-547-4446-7 
3. ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4.  ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

แบบค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.)  
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

แบบใบทะเบียนพำณิชย์ (แบบ พค. 0403)  

 
 


