
คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
                             กรณีผู้ ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลดงแดง อ าเภอจตุรพักตรพิมาน  จังหวัดร้อยเอ็ด  
กระทรวง : พาณิชย์ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

1.ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็น บุคคลธรรมดา 
 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลดงแดง อ าเภอจตุรพักตรพิมาน  จังหวัดร้อยเอ็ด 
 

3.ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
 

4.หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
 

5.กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
          1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 
          2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
          3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย์ 

          4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่  93  (พ.ศ.  2520)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแหง่
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
         5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องใหผู้้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
         6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2552 
         7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
        8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2555 
        9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
และเลข ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
       10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
       11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
  
 
 
6.ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
 

7.พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 



 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี 
   ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
 

9.ข้อมูลสถิติ 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01 
 

11.ช่องทางการให้บริการ 
          1) สถานที่ให้บริการ ที่เทศบาลต าบลดงแดง อ าเภอจตุรพักตรพิมาน จังหวัดร้อยเอ็ด  
โทรศัพท์,โทรสาร 043-651-033 /  
           2) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้น

วันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
 หมายเหตุ – 
 

 12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
          1.ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา 11) 
           2.ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
           3.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบ ค าขอจดทะเบียน 
          4.แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th  
 
หมายเหตุ   ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือ ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดย ผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า ผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  
 
 
 
 
 
 

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


13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอนการ
ให้บริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจ
พิจารณา 
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที  เทศบาลต าบลดง
แดง อ.จตุรพักตร
พิมาน จ.ร้อยเอ็ด 

 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับ
ช าระ ค่าธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลต าบลดง
แดง อ.จตุรพักตร
พิมาน จ.ร้อยเอ็ด 

 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/ 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที เทศบาลตําบลดง
แดง อ.จตุรพักตร
พิมาน จ.ร้อยเอ็ด 

 

4 การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียน พาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 

 
10 นาที 

  

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
          15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
ที่ รายการเอกสารยืนยัน

ตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
จํานวน

เอกสารฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสารสําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 ส าเนาทะเบียน 
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 



          15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที่ รายการเอกสาร ย่ืน

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จํานวน
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน 
พาณิชย์ (แบ บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความ 
ยินยอมให้ใช้ สถานที่ตั้ง 
ส านักงานแห่ง ใหญ่โดย
ให้ เจ้าของร้านหรือ 
เจ้าของกรรมสิทธิ์ ลง
นามและให้มี พยานลง
ชื่อ รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ 
พาณิชยกิจ
มิได้เป็น เจ้า
บ้าน ) 
 

3) ส าเนาทะเบียน 
บ้านที่แสดงให้ เห็นว่า
ผู้ให้ความ ยินยอมเป็น
เจ้า บ้านหรือส าเนา 
สัญญาเช่าโดยมี ผู้ให้
ความยินยอม เป็นผู้เช่า
หรือ เอกสารสิทธิ์อย่าง 
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ 
กรรมสิทธิ์เป็น ผู้ให้
ความยินยอม พร้อมลง
นาม รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ 
พาณิชยกิจ
มิได้เป็น เจ้า
บ้าน ) 
 

4)
  
 

แผนที่แสดง 
สถานที่ซึ่งใช้ ประกอบ
พาณิชย กิจและสถานที่ 
ส าคัญบริเวณ ใกล้เคียง 
โดยสังเขปพร้อม  ลงนาม
รับรองเอกสาร  

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้า
มี)พร้อมปิดอากร 
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

     
    
 
  



 
ที่ รายการเอกสาร ย่ืน

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จํานวน
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนของ ผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง 
นามรับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ส าเนาหนังสือ 
อนุญาตหรือ หนังสือ
รับรองให้ เป็นผู้จ าหน่าย 
หรือให้เช่าสินค้า 
ดังกล่าวจาก เจ้าของ
ลิขสิทธิ์ ของสินค้าที่ขาย 
หรือให้เช่าหรือ ส าเนา 
ใบเสร็จรับเงิน ตาม
ประมวล รัษฎากรหรือ 
หลักฐานการซื้อ ขาย
จาก ต่างประเทศ พร้อม
ลงนาม รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี 
ประกอบ
พาณิชย 
กิจการขาย
หรือให้ เช่า
แผ่นซีดีแถบ 
บันทึกวีดิ
ทัศน์แผ่น วีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือ 
แผ่นวีดีทัศน์
ระบบ ดิจิทัล
เฉพาะที่ 
เกี่ยวกับการ 
บันเทิง) 
 

8) หนังสือชี้แจง 
ข้อเท็จจริงของ 
แหล่งที่มาของ เงินทุน
และ 
หลักฐานแสดง จ านวน
เงินทุนหรืออาจมาพบ 
เจ้าหน้าที่เพ่ือท า บันทึก
ถ้อยค า เกี่ยวกับ 
ข้อเท็จจริงของ 
แหล่งที่มาของ เงินทุน
พร้อม แสดงหลักฐาน 
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 
 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี 
ประกอบ
พาณิชย 
กิจการค้าอัญ
มณี หรือ
เครื่องประดับ 
ซึ่งประดับ
ด้วยอัญ มณี) 
 

       
 



16.ค่าธรรมเนียม 
          1)  ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
              ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
              หมายเหตุ - 
          2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
              หมายเหตุ - 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
          1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลดงแดง อ าเภอจตุรพักตรพิมาน จังหวัดร้อยเอ็ด 
           หมายเหตุ ( เลขท่ี 183 หมู่ที่ 1 ต าบลดงแดง อ าเภอจตุรพักตรพิมาน จังหวัดร้อยเอ็ด 45180 /โทร
,โทรสาร 043-651033 / เว็บไซต์ www.dongdang.go.th) 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
          1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
                - 
19. หมายเหตุ 
          - 
 

http://www.dongdang.go.th/

