
 

 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับกำรใหบ้ริกำรประชำชน 
กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่)  

 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงกะไชย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน   
กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
1. ชื่อกระบวนงำน 

การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบางกะไชย อ าเภอแหลมสิงห์ จังหวัดจันทบุรี 

3.ประเภทของงำนบริกำร 
กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร 
 จดทะเบียน 

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง 
5.1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
5.2) พ.ร.ฎ.ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ.2546 
5.3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ.2515) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
5.4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ.2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
5.5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2553 
5.6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2552 
5.7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ.2553 
5.8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2555 
5.9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
5.10) พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
5.11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 

6. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
ติดต่อด้วยตัวท่านเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางกะไชย อ าเภอแหลมสิงห์ จังหวัดจันทบุรี 

โทรศัพท์ 039-397905 

7. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

8. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
8.1 ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ 

(มาตรา 11) 
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8.2 ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 

8.3 ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

8.4 แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 
**หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ / หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสรหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ / หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

9. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ

กำรให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร / แจ้งผล 
 

10 นาที กองคลัง  

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที 
 

กองคลัง  

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/ เ จ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ/
หนั ง สื อ รั บ รอ ง / ส า เ น า
เอกสาร 
 

10 นาที กองคลัง  

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

5 นาที กองคลัง  

 

http://www.dbd.go.th/
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ระยะเวลาด าเนินการรวม  30 นาที 

10. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
10.1) เอกสารยืนยันตันตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

  10.2) เอกสารอ่ืนๆส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรม พัฒนา ธุรกิ จ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2 หนังสือให้ความยินยอมให้
ใช้สถานที่ตั้ งส านักงาน
แห่งใหญ่โดยเจ้าของร้าน
หรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลง
นามและให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 คน 
 

- 1 0 ฉบับ ก ร ณี ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจมิได้เป็น 
เจ้าบ้าน 
 

3 ส าเนาทะเบียนบ้านและ
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้ เช่ า
หรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืน
ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิ
เป็ นผู้ ใ ห้ ค วามยิ นยอม
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 

- 0 1 ฉบับ กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

4 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
ส ถ า น ที่ ส า คั ญ บ ริ เ ว ณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 - ฉบับ  

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ 
 

 

6 ส า เ น า บั ต รป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนของผู้ รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี ) พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

7 ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนั งสือ รับรองให้ เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดั ง ก ล่ า ว จ า ก เ จ้ า ข อ ง
ลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขาย
ห รือ ใ ห้ เช่ าห รือส า เน า
ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ต า ม
ประมวล รัษฎากรห รือ
หลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดีทัศน์
แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง 

8 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดงจ านวน
เงิ นทุ นห รืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่ เ พ่ือท าบันทึก
ถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้า 
อัญมณีหรือ
เคร่ืองประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี 
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11. ค่ำธรรมเนียม 
อัตรำค่ำธรรมเนียม 

เลขที่ รำยกำร บำท 
1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์จัดตั้งใหม่ 50 
2 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ คร้ังละ 20 
3 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนเลิกกิจการพาณิชยกิจ 20 
4 ค่าธรรมเนียมขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 
5 ค่าธรรมเนียมการขอตรวจเอกสารเกี่ยวข้องกับการจดทะเบียนพาณิชย์ ของผู้

ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง 
คร้ังละ 20 

6 ค่าธรรมเนียมขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับ
การจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง 

ฉบับละ 30 

 


