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คู่มือสําหรบัประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย์พ.ศ. 2499                     
กรณผีู้ขอจดทะเบียนเปน็บคุคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  อําเภอบัวลาย  จังหวัดนครราชสีมา 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน     

เป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ          

ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ  พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย     

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ    

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอ่เดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  
 จํานวนคําขอทีน่้อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01 
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11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
  สถานที่ให้บริการ  ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  เลขที่ 59 หมู่ที่ 9   ต.เมืองพะไล  อ.บัวลาย        

จ.นครราชสีมา    โทรศัพท์ 044 495009  /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระย ะ เว ล า เปิ ด ให้ บ ริ ก า ร  เปิ ด ให้ บ ริ ก าร วั น จั น ท ร์ ถึ ง วั น ศุ ก ร์  (ยก เว้น วัน ห ยุ ดที่ ท า งร าช ก าร กํ าห น ด )          
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 
 หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ใหผู้้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์คาํขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้  
ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดย  
ผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่า  
ผู้ย่ืนคําขอละทิง้คําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคาํขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง 
อบต.เมืองพะไล 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที กองคลัง 
อบต.เมืองพะไล 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคญัการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที กองคลัง 
อบต.เมืองพะไล 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ย่ืนคําขอ 
 

10 นาที กองคลัง 
อบต.เมืองพะไล 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
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12. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา

ถูกต้อง) 
2) สําเนาทะเบียน

บ้าน 
กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ัง
สํานักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและให้มี
พยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น

เจ้าบ้าน ) 

3) สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ใหค้วามยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) แผนทีแ่สดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่สําคญับริเวณ
ใกล้เคียงโดยสงัเขปพร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับ
มอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

7) สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรอง
ให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าที่
ขายหรือให้เช่าหรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการ
ซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน์
แผ่น วี ดิทั ศ น์ ดี วี ดี
หรือแผ่น วี ดีทั ศ น์
ร ะ บ บ ดิ จิ ทั ล
เฉพ าะที่ เ ก่ี ย ว กับ
การบันเทิง) 

8) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา
ของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวน
เงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือทํา
บันทึกถ้อยคําเก่ียวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณ)ี 

14. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
ค่าธรรมเนียม  50   บาท   
  หมายเหตุ – 
2) ค่าธรรมเนียมคดัสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียนร้องเรียนณช่องทางท่ีย่ืนคําขอ 

หมายเหตุ(องค์การบริหารสว่นตําบลเมืองพะไล  59  ม.9 ต.เมืองพะไล อ.บัวลาย จ.นครราชสีมา  30120          
เบอร์โทรศัพท์ 044 495009 / www.muangpalai.go.th ) 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน  ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ   (0-2547-4446-7 ) 

3) ช่องทางการรอ้งเรียนโทรศพัท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการรอ้งเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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15. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
2) ตัวอย่างการกรอก 
3) หนังสือมอบอํานาจ 
4) แบบ ทพ 
5) หนังสือยินยอมให้ใช้สถานทีต้ั่งสํานักงานแห่งใหญ ่
6) เอกสารประกอบในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
หมายเหต ุ
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

วันทีพ่ิมพ ์  
สถานะ  
จัดทาํโดย นางณิฐชานันท์  ธนาชัยศศิรฐั  

นักวิชาการคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  อําเภอ
บัวลาย  จังหวัดนครราชสีมา   สถ.มท. 

อนุมัติโดย นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 

เผยแพร่โดย นายพรชัย  ธงอาจ 
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                               หนังสือยินยอมให้ใช้สถานทีต่ัง้สํานักงานแหง่ใหญ ่

  

   ข้าพเจ้า ........…………………........................................................... เป็นเจ้าของอาคาร 

 ซึ่งต้ังอยู่เลขที่………......……. ตรอก/ซอย ……………………………………….. ถนน …..……………………..………….. หมู่ที่ …………..… 
ตําบล …………………………………………… อําเภอ ………………….…… จังหวัด …………………….…..………………………….ตามสําเนา
ทะเบียนบ้าน/สําเนาสัญญาเช่า/สําเนาหนังสือสัญญา ซื้อขาย ซึ่งแนบมาพร้อมกับหนังสือน้ี  ขอทําหนังสือฉบับน้ีขึ้นไว้เพ่ือ
แสดงว่าข้าพเจ้ายินยอมให้ ........................................................….…………………… ใช้อาคารดังกล่าวเป็นสถานที่ต้ังสํานักงาน
แห่งใหญ่ได้ และเพ่ือเป็นหลักฐานจึงได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นสําคัญ  

 

หนังสือน้ีทําเมื่อวันที่ ................................................................... 

 

         (ลงช่ือ) ………..………………….….………… เจ้าของอาคาร 

( ………………………..……………. ) 

(ลงช่ือ) …………………........……………… พยาน 

( …………….………….……………. ) 

(ลงช่ือ) …………………..……………..……… พยาน 

 ( ……………..….......……………. ) 

 


