
คูมือสําหรับประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด 
   ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตาํบลเมืองแก ตําบลเมอืงแก อําเภอสตึก  จังหวัดบุรีรัมย                 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน 

        บุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี  
                  เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน 

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาตหรือท่ีเก่ียวของ : 
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณชิยกิจที่ไมอยูภายใตบังคบัของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   
9) คําสั่งสาํนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณชิย 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ : สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา  ไมม ี  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0   นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   
 จํานวนคาํขอที่มากที่สุด   
 จํานวนคาํขอที่นอยที่สุด   
 
 



10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานที่ใหบริการ 

องคการบริหารสวนตําบลเมืองแก หมู  1๗  ตําบลเมืองแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรีรัมย 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1) ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 2) ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
 3) ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคาํขอจดทะเบียน 
 4) แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ  : ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปน
เหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาวมิ
เชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคาํขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาท ี กองคลัง - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชาํระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาท ี กองคลัง - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/
เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี กองคลัง - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาท ี กองคลัง - 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม  60  นาท ี



14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 ยังไมผานการดาํเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรบัยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานที่ตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อ่ืนที่ผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน ) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบรเิวณ
ใกลเคยีง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตวั
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสาํเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธิ์
ของสินคาท่ีขาย
หรือใหเชาหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ
พรอมลงนาม

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือใหเชา
แผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน
แผนวีดิทัศนดีวี
ดีหรือแผนวีดี
ทัศนระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เก่ียวกับการ
บันเทิง) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รับรองสําเนา
ถูกตอง 

8) 

หนังสือชี้แจง
ขอเทจ็จริงของ
แหลงที่มาของ
เงนิทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงนิทุน
หรืออาจมาพบ
เจาหนาที่เพื่อทํา
บันทึกถอยคํา
เก่ียวกับ
ขอเทจ็จริงของ
แหลงที่มาของ
เงนิทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงนิทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
คาอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คาํขอละ) 
คาธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนียมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลเมืองแก หมู 1๗  ตําบลเมืองแก อําเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย 
หมายเหต ุ- 

2) ชองทางการรองเรียน  โทรศพัท : 044-666642 
หมายเหต ุ- 

3) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต  : www.muangkae.go.th 
หมายเหต ุ- 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 
- 

 
 


