
1/7 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. ๒๔๙๙                             
                             กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลอาจสามารถ  อ าเภออาจสามารถ  จังหวัดร้อยเอ็ด 
          กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙                                     

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลอาจสามารถ   
๓. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น                               

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

 
๒) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 

 
๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 

๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 

๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

๗) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓  
 

๘) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๕๕๕   
 

๙) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี ๑/๒๕๕๓  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

๑๐) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 

๑๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 
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๖. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ใหบ้ริการ:  เทศบาลต าบลอาจสามารถ อ าเภออาจสามารถ จังหวัดร้อยเอ็ด  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๐นาที 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน๐  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด ๐  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. ๐๑  
๑๑. ช่องทางการให้บริการ  
๑) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลอาจสามารถ อ าเภออาจสามารถ จังหวัดร้อยเอ็ด   

๑๙๙ ม.๗  ต.อาจสามารถ  อ.อาจสามารถ  จ.ร้อยเอ็ด  โทร ๐ ๔๓๕๙ ๙๐๗๑ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา      
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 

  
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา ๑๑) 
 
๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 
๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
ค าขอจดทะเบียน 
 
๔. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้
ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมโดย
ผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

๓๐ นาที เทศบาลต าบล
อาจสามารถ 

- 

๒) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

๕ นาที เทศบาลต าบล
อาจสามารถ 

- 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

๑๕ นาที เทศบาลต าบล
อาจสามารถ 

- 

๔) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

๑๐ นาที เทศบาลต าบล
อาจสามารถ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๖๐ นาที 
 

๑๔. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑๕.๑) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๒) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

๑) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธรุกิจ
การค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานท่ีต้ัง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย 
๑ คน 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

๓) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

๔) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม

- ๑ ๐ ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ลงนามรับรอง
เอกสาร 

๕) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

๗) 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าท่ีขาย
หรือให้เช่าหรือ
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

๘) 

หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของ
เงินทุนและ

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ 

ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 

 
๑๖. ค่าธรรมเนียม 

๑) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
ค่าธรรมเนียม๕๐ บาท 
หมายเหตุ - 

๒) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม๓๐ บาท 
หมายเหตุ - 
 

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
๑) เทศบาลต าบลอาจสามารถ อ าเภออาจสามารถ จังหวัดร้อยเอ็ด   

๑๙๙ ม.๗  ต.อาจสามารถ  อ.อาจสามารถ  จ.ร้อยเอ็ด  โทร ๐ ๔๓๕๙ ๙๐๗๑  หรือเว็บไซต์ 
www.tessabanatsamat.go.th 
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๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

๑) คู่มือการกรอกเอกสาร 
- 
 

 
๑๙. หมายเหตุ 

วันที่พิมพ ์ ๒๐/๑๒/๒๕๖๔ 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย พิศมัย ชัฏพลชัย 
อนุมัติโดย เทพพร  จ าปานวน 
เผยแพร่โดย ศิริกุล  เมาะราษี 

 
 
 

 


