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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 

คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ จดทะเบียน
เป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลแวงน้อย อําเภอแวงน้อย จังหวัดขอนแก่น 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื ่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั ้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู ้ขอจด        

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลแวงน้อย อําเภอแวงน้อย จังหวัดขอนแก่น 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
5. กฎหมาย ที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที ่ 83 (พ.ศ. 2515) เร ื ่อง กําหนดพาณิชยกิจที ่ไม ่อยู ่ภายใต้บ ังคับ               

ข้อกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที ่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื ่อง กําหนดพาณิชยกิจที ่ไม่อยู ่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) 
 

ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน 
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 

8) 
 

ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2555 

9) 
 

คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์  
และเลข คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549  

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไม่มี 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0  
จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10. ชื ่ออ้างอิงของคู ่ม ือประชาชน  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั ้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499             
กรณี ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา องค์การบริหารส่วนตําบลแวงน้อย อําเภอแวงน้อย จังหวัดขอนแก่น 
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11. ช่องทางการให้บริการ 
 1) 

 
สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลแวงน้อย อําเภอแวงน้อย จังหวัดขอนแก่น/ติดต่อด้วยตนเอง       
ณ หน่วยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 หมายเหตุ -  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน

ก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ

ดาวน์ โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ : ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามท่ี ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือ
มีความ บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้ าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายใน ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับ มอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน  

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 

30 นาที องค์การบริหารส่วนตำบล
แวงน้อย อำเภอแวงน้อย 
จังหวัดขอนแก่น 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ก า ร เ ง ิ น ร ั บ ช ำ ร ะ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที องค์การบริหารส่วนตำบล
แวงน้อย อำเภอแวงน้อย 
จังหวัดขอนแก่น 

- 

3) การพิจารณา นายทะเบ ี ยนร ับจดทะ เบ ี ย น /
เจ้าหน้าที ่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที องค์การบริหารส่วนตำบล
แวงน้อย อำเภอแวง-น้อย 
จังหวัดขอนแก่น 

- 

4) ก า ร ล ง น า ม /
คณะกรรมการมีมต ิ

นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นคำขอ 

10 นาที องค์การบริหารส่วนตำบล
แวงน้อย อำเภอแวงน้อย 
จังหวัดขอนแก่น 

- 
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 ระยะเวลาดาเนินการรวม 60 นาที 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

 

ที่ รายงานการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนม
รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 
2) สำเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

  

15.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม  
ที่ รายงานการเอกสารยืน

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานที ่ต ั ้งสำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ ้าของกรรมสิทธ์ลงนาม 
และให้มีพยานลงชื่อรับรอง
อย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู ้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้) 

3) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดง
ให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป ็นเจ ้ าบ ้านหร ือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู ้ให้ความ
ย ินยอมเป ็นผ ู ้ เช ่ า  หรื อ 
เอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู ้ให้
ความยินยอม พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู ้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

4) แผนที ่แสดงสถานที ่ซ ึ ่งใช้
ประกอบพาณิชยก ิจและ
ส ถ า น ท ี ่ ส ำ ค ั ญ บ ร ิ เ ว ณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรอง 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที่ รายงานการเอกสารยืน

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

5) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส ำ เ น า บ ั ต ร ป ร ะ จ ำ ตั ว
ประชาชนของผ ู ้ ร ับมอบ
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) สำเนาหนังสืออนุญาต หรือ 
หน ังส ือร ับรองให ้ เป ็นผู้
จำหน่ายหรือให้เช ่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า 
หรือ สำเนาใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวลรัษฎากร หรือ 
หล ักฐานการซ ื ้อขายจาก
ต่างประเทศ พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

-  0 1 ฉบับ ( ใ ช ้ ใ น ก ร ณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือ
ให ้ เช ่าแผ ่นซ ีดี  
แถบ บันทึก วีดิ
ท ั ศน ์  แผ ่นว ีดี
ทัศน์ ดีวีดี หรือ
แ ผ ่ น ว ี ด ี ท ั ศน์
ร ะ บ บ ด ิ จ ิ ทั ล
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 

8) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที ่มาของเงินทุนและ
หล ั กฐ านแสดง  จ ำนวน
เง ิ นท ุน  หร ื ออาจมาพบ
เจ ้าหน ้าท ี ่ เพ ื ่อทำบ ันทึก
ถ้อยคำเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที ่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ ( ใ ช้ ใ น ก ร ณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
ห รื อ เ ค ร ื ่ อ ง  
ป ร ะ ด ั บ ซึ่ ง
ประดับด้วยอัญ
มณี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

    ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
    หมายเหตุ  - 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
    ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
    หมายเหตุ  - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลแวงน้อย โทร 0 4300 9687 

 
 



 

   

องค์การบริหารส่วนตําบลแวงน้อย อําเภอแวงน้อย จังหวัดขอนแก่น โทร 0 4300 9687 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

    - 
19. หมายเหตุ 

    - 
 
 


