
คู่มือสำหรับประชาชน  :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเป้า ตำบลบ้านเป้า อำเภอเกษตรสมบูรณ์ จังหวัดชัยภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
                                   (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 

๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง : 
๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๒) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชย์กิจ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ.ศ. ๒๕15) เรื่องกำหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ  
    กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายได้บังคับแห่ง 

              พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒5๕๓ 
๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕2 
๗) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน   
    พาณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๘) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๕๕5 
9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑/๒๕๕๓ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์   
    และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
๑๐) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๑๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. ๒๕49 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

๗. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 

๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไม่มี 
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   ๐ นาที 

๙. ข้อมูลสถิติ 
    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 
    จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 
    จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 



๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. ๐๑ 

๑๑. ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ 
    องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเป้า ตำบลบ้านเป้า อำเภอเกษตรสมบูรณ์ จังหวัดชัยภูมิ 

                  / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

                                         ตั้งแต่เวลา  ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารมาอนุญาต 
1) ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2) ผู้ประกอบพาณิชย์กิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3) ผู้ประกอบพาณิชย์กิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
๔) แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th  
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด
ในบันทกึดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 
๓๐ นาที สำนักงานปลัด 

  

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ 
ค่าธรรมเนียม 

๕ นาที 
 

สำนักงานปลัด 
  

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/ 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า 
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ 
การจดทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

๑๕ นาที 
 

สำนักงานปลัด 
  

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร 
และลงนาม/มอบใบทะเบียน 
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

๑๐ นาที สำนักงานปลัด 
  

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๖๐ นาที 

http://www.dbd.go.th/


1๔. งานบรกิารนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่
 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 
 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 
 

0 1 ฉบับ 
 

(พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียน 
บ้าน 

กรมการปกครอง 
 

0 1 ฉบับ 
 

(พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 

 
๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่
 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 
 

1) คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ 
 

- 

2) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งสำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิล์งนามและ
ให้มีพยานลงชื่อรับรอง
อย่างน้อย ๑ คน 

 1 0 ฉบับ 
 

(กรณีผู้ประกอบ
พาณิชย์กิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

3) สำเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

 0 1 ฉบับ 
 

(กรณีผู้ประกอบ
พาณิชย์กิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

 



ที ่
 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 
 

4) แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชย์กิจและ
สถานที่สำคัญบริเวณ 
ใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ 
 

- 

5) หนังสือมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร 
แสตมป์ ๑๐ บาท 

- 1 0 ฉบับ 
 

- 

6) สำเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชนของผู้รับ
มอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 
 

0 1 ฉบับ 
 

- 

7) สำเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ 
หนังสือรับรองให้ 
เป็นผู้จำหน่าย 
หรือให้เช่าสินค้า 
ดังกล่าวจาก 
เจ้าของลิขสิทธิ์ 
ของสินค้าที่ขาย 
หรือให้เช่าหรือ 
สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ 
หลักฐานการซื้อ 
ขายจากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ 
 

(ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย์
กิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิ
ทัศน์แผ่นวีดิทัศน์
ดีวีดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะทีเ่กี่ยวกบั
การบันเทิง) 

 
 

 
 
 
 
 



ที ่
 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 
 

8) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าที่
เพ่ือทำบันทึกถ้อยคำ 
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ 
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย์
กิจการค้าอัญมณี
หรอื
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญ
มณี) 

 
๑๖. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
     ค่าธรรมเนียม ๕๐ บาท 
     หมายเหตุ - 
๒) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
    ค่าธรรมเนียม ๓๐ บาท 
    หมายเหตุ - 

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเป้า ตำบลบ้านเป้า อำเภอเกษตรสมบูรณ์ จังหวัดชัยชัยภูมิ 
๒) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : ๐๔๔-866141 
๓) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.banpao.go.th 

๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

๑๙. หมายเหตุ : - 

วันที่พิมพ์ 1 ตุลาคม พ.ศ 2567 
สถานะ ระหว่างนำเข้าข้อมูลของ อปท. 
จัดทำโดย อบต.บ้านเป้า 
อนุมัติโดย  อบต.บ้านเป้า 
เผยแพร่โดย อบต.บ้านเป้า 

 


