
 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 

ชื่อกระบวนการ “การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา” 
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งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีขอ
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด งานบริหารงานทั่วไป 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ  จดทะเบียน 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต 
หรือที่เกี่ยวข้อง 

๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๒) พ.ร.ฎ.กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่
ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่
ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๗) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงาน
เจ้าหน้าที ่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๘) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการ
ข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๙) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑/๒๕๕๓ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
กำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
๑๐) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๑๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 

พื้นที่ให้บริการ ท้องถิ่น 

ช่องทางการให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ดง (สำนักปลัด อบต.) หมู่ที่ ๑ ตำบลแม่ดง อำเภอแว้ง 
จังหวัดนราธิวาส 96160 โทรศัพท/์โทรสาร. ๐73-659248 /ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (การชำระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.๓๐น.) 

คู่มือสำหรับประชาชน  เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
        พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
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๑) ผู ้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื ่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วันนับตั ้งแต่วันเริ ่มประกอบกิจการ      
(มาตรา ๑๑) 

๒) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 

๓) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

๔) แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก https://dbdregcom.dbd.go.th/mainsite/ 

หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไข หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดใน
บันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่ และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร / 
แจ้งผล 

30  นาท ี งานบริหารทั่วไป  
สำนักปลัด 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระาธรรมเนียม 5 นาท ี งานการเงิน 
กองคลัง 

 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่ 
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี งานบริหารทั่วไป  
สำนักปลัด 

 

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมการมี
มต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร และ 
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ 
ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี งานบริหารทั่วไป  
สำนักปลัด 

 

รวมระยะเวลา  60 นาที 
 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
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เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถูกต้อง) 

 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบ ทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 0 1 ฉบับ  
2) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้ง

สำนักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มมีีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย๑ คน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมิได้ 
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า
หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมิได้ 
เป็นเจ้าบ้าน) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 0 1 ฉบับ  

5) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ ๑๐ บาท 

- 0 1 ฉบับ  

6) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับ
มอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

7) สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรอง
ให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าว 
จากเจ้าของลิขสิทธิ์ ของสินค้าที่ขายหรือ 
ให้เช่าหรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขาย
จากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง  

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกจิการขาย
หรือ ให้เช่าแผ่นซีดี 
แถบบันทึกวีดีทัศน์
แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัลเฉพาะ 
ที่เกี่ยวกบัการบันเทิง) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

8) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่ง ที่มา
ของเงินทุนและหลักฐานแสดงจำนวน
เงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือทำ
บันทึก ถ้อยคำเกี่ยวกับ ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 0 1 ฉบับ  

 
 

 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน  

ค่าธรรมเนียม ๕๐ บาท  
หมายเหตุ -  

๒) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร  
ค่าธรรมเนียม ๓๐ บาท  
หมายเหตุ -  

๓) การเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์  
ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท  
หมายเหตุ -  

๔) การยกเลิกทะเบียนพาณิชย์  
ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท  
หมายเหตุ -  

๕) การออกใบแทน  
ค่าธรรมเนียม ๓๐ บาท  
หมายเหตุ - 

  
 

1) ช่องทางการร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลแม่ดง  
โทร. 073-659248 

 2) ช่องทางการร้องเรียน งานนิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ดง 
หมายเหตุ ( สายด่วน-สายตรงนายก อบต. 087 899 9762 / เว็บไซต์ http://www.maedong.go.th / 
 ทางไปรษณีย์ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ดง อำเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส) 

  
 

 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางร้องเรียน 




