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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:กองคลงั เทศบาลต าบลแม่กลอง 
กระทรวง:มหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพฒันาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   

 
 9) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ินในพืน้ท่ีเทศบาลต าบลแม่กลอง ต าบลแม่กลอง และต าบลหนองหลวง  
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8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ 

กองคลงั เทศบาลต าบลแม่กลอง อ าเภออุ้มผาง จงัหวดัตาก  
โทรศพัท์/โทรสาร 0-5556-1444  /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 

   
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนันบัตัง้แตว่นัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนยืน่จดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสอืมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมำยเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์
เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทกึ
ดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือวา่ผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 



3/6 
 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รำยละเอียดของขัน้ตอนกำรบริกำร 
ระยะเวล

ำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำย
เหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้ง
ผล 

30 นาที กองคลงั 
 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระคา่ธรรมเนียม 5 นาที กองคลงั 
 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี
บนัทกึข้อมลูเข้าระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสอืรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาที กองคลงั 
 

- 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที กองคลงั 
 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
 

13. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสอืให้ควำมยินยอมให้ใช้
สถำนท่ีตัง้ส ำนกังำนแหง่ใหญ่โดย
ให้เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของ
กรรมสทิธ์ิลงนำมและให้มีพยำน
ลงช่ือรับรองอยำ่งน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้
ประกอบ
พำณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้ำ
บ้ำน ) 

3) 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนท่ีแสดงให้เห็น
วำ่ผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำน
หรือส ำเนำสญัญำเช่ำโดยมีผู้ให้
ควำมยินยอมเป็นผู้ เช่ำหรือ
เอกสำรสทิธ์ิอยำ่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น
เจ้ำของกรรมสทิธ์ิเป็นผู้ให้ควำม
ยินยอมพร้อมลงนำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้
ประกอบ
พำณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้ำ
บ้ำน ) 

4) 

แผนท่ีแสดงสถำนท่ีซึง่ใช้ประกอบ
พำณิชยกิจและสถำนท่ีส ำคญั
บริเวณใกล้เคียงโดยสงัเขปพร้อม
ลงนำมรับรองเอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 
หนงัสอืมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อม
ปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 
ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน
ของผู้ รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถกูต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 
ส ำเนำหนงัสอือนญุำตหรือ
หนงัสอืรับรองให้เป็นผู้จ ำหนำ่ย
หรือให้เช่ำสนิค้ำดงักลำ่วจำก

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พำณิชย
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ที่ รำยกำรเอกสำรย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

เจ้ำของลขิสทิธ์ิของสนิค้ำท่ีขำย
หรือให้เช่ำหรือส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินตำมประมวล
รัษฎำกรหรือหลกัฐำนกำรซือ้ขำย
จำกตำ่งประเทศพร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถกูต้อง 

กิจกำรขำย
หรือให้เช่ำ
แผน่ซีดีแถบ
บนัทกึวีดิ
ทศัน์แผ่นวีดิ
ทศัน์ดีวีดีหรือ
แผน่วีดีทศัน์
ระบบดิจิทลั
เฉพำะท่ี
เก่ียวกบักำร
บนัเทิง) 

8) 

หนงัสอืชีแ้จงข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมำของเงินทนุและ
หลกัฐำนแสดงจ ำนวนเงินทนุหรือ
อำจมำพบเจ้ำหน้ำท่ีเพื่อท ำบนัทกึ
ถ้อยค ำเก่ียวกบัข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมำของเงินทนุพร้อมแสดง
หลกัฐำนแสดงจ ำนวนเงินทนุก็ได้ 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พำณิชย
กิจกำรค้ำอญั
มณีหรือ
เคร่ืองประดบั
ซึง่ประดบั
ด้วยอญัมณี) 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 
ค่ำธรรมเนียม50 บาท  

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม30 บาท 
หมำยเหตุ - 
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16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางท่ียื่นค าขอ 

หมายเหต-ุ 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหต(ุ0-2547-4446-7 ) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศพัท์ : Call Center 1570 

หมายเหต-ุ 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเวบ็ไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหต-ุ 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 
 

 


