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คูมอืสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอ

จดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลตลิ่งชัน 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบยีนพาณิชย (ตัง้ใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 กรณผูีขอจดทะเบยีน

เปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลตลิ่งชัน 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมภิาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว)  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:จดทะเบยีน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกจิการเปนพาณชิยกจิพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณชิยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณชิย 

4) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณชิยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณชิยกจิตองจดทะเบียนพาณชิย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องแตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบยีนพาณชิย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตัง้สํานักงานทะเบยีนพาณชิยแตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบยีน

พาณชิย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคาเรื่องกําหนดแบบพมิพเพื่อใชในการใหบรกิารขอมูลทะเบยีนพาณชิยพ .ศ. 

2555   

9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบยีนพาณชิยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวธิกีารกําหนดเลขทะเบยีนพาณชิย

และเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิย 

10) พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคาเรื่องกําหนดแบบพมิพพ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มคีวามสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบรกิาร: สวนภูมภิาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมี  
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ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0  นาที 

9. ขอมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน       0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด   0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด   0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สพจ. ทก. 01  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานท่ีใหบรกิารที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จะดําเนนิการเคลื่อนยายอาคาร/ตดิตอดวยตนเอง 

ณ หนวยงาน อบต.ตลิ่งชัน อําเภอทาศาลา จังหวัดนครศรธีรรมราช 075-375-218  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตัง้แต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

  

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

1. ผูประกอบพาณชิยกจิตองยื่นขอจดทะเบยีนพาณชิยภายใน 30 วันนับตัง้แตวันเริ่มประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณชิยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบยีนแทนก็ได  

3. ใหผูประกอบพาณชิยกจิซึ่งเปนเจาของกจิการเปนผูลงลายมอืช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบยีน 

4. แบบพมิพคําขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรอืดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ

ไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลวทัง้นี้ในกรณีที่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรอืมคีวามบกพรองไม

สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่

กําหนดในบันทกึดังกลาวมเิชนนัน้จะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจ

จะลงนามบันทกึดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทกึความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจไวเปน

หลักฐาน 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบยีนตรวจ

พจิารณาเอกสาร/แจงผล 

30 นาท ี กองคลัง  

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาที่การเงนิรับชําระ

คาธรรมเนียม 

5 นาที กองคลัง  

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบยีนรับจด

ทะเบียน/เจาหนาที่บันทกึ

ขอมูลเขาระบบ/จัดเตรยีม

ใบสําคัญการจดทะเบยีน/

หนังสอืรับรอง/สําเนา

เอกสาร 

15 นาที กองคลัง  

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมมีติ 

 

นายทะเบยีนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณชิยใหผูยื่นคํา

ขอ 

 

10 นาที กองคลัง  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

14. งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยนืยัน
ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม

รับรองสําเนา
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ท่ี 
รายการ

เอกสารยนืยัน
ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบยีน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ 
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจด

ทะเบยีนพาณชิย 

(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกจิ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสอืใหความ

ยนิยอมใหใช

สถานที่ตัง้

สํานักงานแหง

ใหญโดยให

เจาของรานหรอื

เจาของ

กรรมสทิธิ์ลง

นามและใหมี

พยานลงช่ือ

รับรองอยาง

นอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณผูีประกอบ

พาณชิยกจิมไิด

เปนเจาบาน ) 

3) 

สําเนาทะเบยีน

บานที่แสดงให

เห็นวาผูใหความ

ยนิยอมเปนเจา

- 0 1 ฉบับ (กรณผูีประกอบ

พาณชิยกจิมไิด

เปนเจาบาน ) 
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ที่ 
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บานหรอืสําเนา

สัญญาเชาโดยมี

ผูใหความ

ยนิยอมเปนผูเชา

หรอืเอกสาร

สทิธิ์อยางอื่นที่ผู

เปนเจาของ

กรรมสทิธิ์เปน

ผูใหความ

ยนิยอมพรอมลง

นามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

4) 

แผนที่แสดง

สถานที่ซึ่งใช

ประกอบ

พาณชิยกจิและ

สถานที่สําคัญ

บรเิวณใกลเคยีง

โดยสังเขปพรอม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสอืมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 



6/8 
 

ที่ 
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(ถาม)ี พรอมลง

นามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

7) 

สําเนาหนังสอื

อนุญาตหรอื

หนังสอืรับรอง

ใหเปนผูจําหนาย

หรอืใหเชาสนิคา

ดังกลาวจาก

เจาของลขิสทิธิ์

ของสนิคาที่ขาย

หรอืใหเชาหรอื

สําเนา

ใบเสร็จรับเงนิ

ตามประมวล

รัษฎากรหรอื

หลักฐานการซื้อ

ขายจาก

ตางประเทศ

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณชิย

กจิการขายหรอื

ใหเชาแผนซดีี

แถบบันทกึวดีิ

ทัศนแผนวดีทิัศน

ดวีดีหีรอืแผนวดีี

ทัศนระบบดจิทิัล

เฉพาะที่เกี่ยวกับ

การบันเทงิ) 

8) 

หนังสอืช้ีแจง

ขอเท็จจรงิของ

แหลงที่มาของ

เงนิทุนและ

หลักฐานแสดง

จํานวนเงนิทุน

หรอือาจมาพบ

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณชิย

กจิการคาอัญมณี

หรอื

เครื่องประดับซึ่ง

ประดับดวยอัญ

มณี) 
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ที่ 
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจาหนาที่เพื่อทํา

บันทกึถอยคํา

เกี่ยวกับ

ขอเท็จจรงิของ

แหลงที่มาของ

เงนิทุนพรอม

แสดงหลกัฐาน

แสดงจํานวน

เงนิทุนก็ได 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบยีน (คําขอละ) 

 

คาธรรมเนียม50 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีนองคการบรหิารสวนตําบลตลิ่งชัน 

1. ทางโทรศัพท 075 375218 

2.ทางไปรษณยี ตู ปณ 7 ปณ ทาศาลา นครศรธีรรมราช 80160 

3. รองเรียนดวยตนเอง 

4. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยูณศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ อบต.ตลิ่งชัน) 

2) ชองทางการรองเรยีนจังหวัดอื่นๆรองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด) 
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3) ชองทางการรองเรยีนศูนยบรกิารประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

1) คูมอืการกรอกเอกสาร 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ 15/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมอืบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย สมผิว ศรเีผือก 

อนุมัตโิดย ชัยวฒุ ิแกวอยางดี 

เผยแพรโดย อภิรักษ ไพบูลย 

 

 

 

 


