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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณชิย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย์พ.ศ. 2499 กรณผู้ีขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:องคก์ารบริหารส่วนต าบลบางจาก  อ าเภอเมืองเพชรบุรี  จงัหวดัเพชรบุรี 76000 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการต้ังส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์พ .ศ. 2555   
9) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    0  นาที 
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9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 

โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 

(2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร 

โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเขตไหนให้ไปย่ืนจดทะเบียนณส านักงานเขตน้ัน )/

ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
2) สถานทีใ่ห้บริการจังหวดัอ่ืนติดต่อ 

(1) ส านักงานเทศบาล 

โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 

(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  

(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 

(4)องคก์ารบริหารส่วนต าบลบางจาก   หมู่ท่ี 2 ต าบลบางจาก อ าเภอเมือง จงัหวดัเพชรบุรี 
 โทรศพัท ์: 032-781236-7  

(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต .หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรือ

อบต.หรือเมืองพัทยานั้น) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
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12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยืน่ขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตั้งแต่วนัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่  จดทะเบียนแทน
ก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ี
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ /หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพิ่มเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ /หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละทิ้งค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอหรือผู ้
ไดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บ
มอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ืน่ค  า
ขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสารยืน่
เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ท่ีตัง้ส านกังานแหง่
ใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและ
ให้มีพยานลงช่ือรับรอง
อยา่งน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียนบ้านท่ี
แสดงให้เห็นวา่ผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนาสญัญา
เชา่โดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้ เชา่หรือ
เอกสารสิทธ์ิอยา่งอ่ืนท่ี
ผู้ เป็นเจ้าของ

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ที่ รายการเอกสารยืน่
เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้
ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถกูต้อง 

4) 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึง่
ใช้ประกอบพาณิชยกิจ
และสถานท่ีส าคญั
บริเวณใกล้เคียง
โดยสงัเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 
หนงัสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้ รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 

ส าเนาหนงัสืออนญุาต
หรือหนงัสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหนา่ยหรือให้
เชา่สินค้าดงักลา่วจาก
เจ้าของลิขสิทธ์ิของ
สินค้าท่ีขายหรือให้เชา่
หรือส าเนาใบเสร็จ   
รับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลกัฐาน
การซือ้ขายจากตา่ง 
ประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เชา่แผน่ซีดีแถบ
บนัทกึวีดทิศัน์
แผน่วีดทิศัน์ดีวีดี
หรือแผน่วีดีทศัน์
ระบบดจิิทลั
เฉพาะท่ีเก่ียวกบั
การบนัเทิง) 
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ที่ รายการเอกสารยืน่
เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 

หนงัสือชีแ้จง
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมาของเงินทนุ
และหลกัฐานแสดง
จ านวนเงินทนุหรืออาจ
มาพบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือ
ท าบนัทกึถ้อยค า
เก่ียวกบัข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมาของเงินทนุ
พร้อมแสดงหลกัฐาน
แสดงจ านวนเงินทนุก็
ได้ 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึง่ประดบัด้วยอญั
มณี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

 

ค่าธรรมเนียม50 บาท 

หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางท่ียืน่ค  าขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ(0-2547-4446-7 ) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศพัท์ : Call Center 1570 

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

หมายเหตุ- 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วนัทีพ่มิพ์ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 

จัดท าโดย วรีะศกัด์ิ     พงศสุ์ภา 
อนุมัติโดย วชิา   ทองยนื 

เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
 

 
 

 


