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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด 
                             ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลหนองจอก อำเภอบ้านไร่ จังหวดัอุทัยธาน ี
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น 
                         บุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองจอก อำเภอบ้านไร่ จังหวัดอทุัยธาน ี
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร : จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
   1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
   2. พ.ร.ก. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกจิ พ.ศ.2546 
   3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ.2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย  
       ทะเบียนพาณิชย ์
   4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ.2520) เรื่องกำหนดพาณชิยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคบัแห่งพระราชบัญญัติ   
       ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ.2499 
   5. ประกาศ กระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2553 
   6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2552 
   7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์    
      (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ.2553 
   8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้เรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2555   
   9. คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคำขอ  
      จดทะเบียนพาณิชย ์
  10. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
  11. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้เรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  ไม่มี 
   ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
  จำนวนคำขอที่มากที่สุด  
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  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด 
                                          ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ  สำนกังานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองจอก อำเภอบ้านไร่ จังหวดัอุทยัธานี  
                                  โทรศพัท์ 056-592089 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทรถ์ึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
                                          ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณชิยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตัง้แต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
     2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ดว้ยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
     3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
     4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
     หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าทีจ่ะจัดทำบันทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาทีก่ำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาท ี สำนักปลัด 
อบต.หนองจอก 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี สำนักปลัด 
อบต.หนองจอก 

- 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคญั

15 นาท ี สำนักปลัด 
อบต.หนองจอก  

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใ์ห้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี สำนักปลัด 
อบต.หนองจอก 
  

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  60 นาท ี

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

2) 
ทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง

สำเนาถูกต้อง) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งสำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม
และให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

3) สำเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น

เจ้าบ้าน ) 

4) แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่สำคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) สำเนาหนังสือ
อนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้
จำหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้
เช่าหรือสำเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อ

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เก่ียวกับการบันเทิง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ขายจากต่างประเทศ
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

8) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพื่อทำ
บันทึกถ้อยคำ
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซ่ึง
ประดับด้วยอัญมณี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม   
 1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
 ค่าธรรมเนียม 50  บาท 
 หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30  บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลหนองจอก อ.บ้านไร่ จ.อทุัยธานี โทรศพัท์ : 056-592089 หรือเว็บไซต์ 
http://www. nongjok-uthai.go.th 
หมายเหตุ - 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 คู่มือการกรอกเอกสาร 
หมายเหตุ - 

 
 

 


