
คูมือสำหรับประชาชน  : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  

กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลเมืองปากชอง  

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  

      กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2.  หนวยงานเจาของกระบวนงาน  :  สำนักงานทะเบียนพาณิชย เทศบาลเมืองปากชอง  

โทรศพัท  0-4431-2037-8  โทรสาร 0-4431-2040 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น  

          (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ  :  จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 1)  กฎกระทรวงพาณชิย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

 2)  พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

 3)  ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคบัของกฎหมาย 

    วาดวยทะเบียนพาณิชย 

 4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง  

    พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

 5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

 6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

 7)  ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน 

     พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

 8)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กำหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย 

     พ.ศ. 2555   

 9)  คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและ 

     เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย 

 10)  พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

 11)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กำหนดแบบพิมพ พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ  :  เขตสำนักงานทะเบียนพาณชิยเทศบาลเมืองปากชอง  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ    0    นาที 
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9. ขอมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0  

  จำนวนคำขอที่มากที่สุด   0  

  จำนวนคำขอที่นอยที่สุด   0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   สพจ. ทก. 01  

11. ชองทางการใหบริการ  

 สถานที่ใหบริการ   :      สำนักงานทะเบียนพาณิชย เทศบาลเมืองปากชอง  

โทรศพัท  0-4431-2037-8  โทรสาร 0-4431-2040 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   :   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

             ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11) 

          2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณชิยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได 

          3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

          4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือ

ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหต ุ  ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลา  ตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน  ตามที่

ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรอง

ไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได  เจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร

หลักฐานที่ตองยื่นเพ่ิมเติม   โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติม    ภายในระยะเวลาที่

กำหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจ

จะลงนามบันทึกดังกลาว  และจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาว    ใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปน

หลักฐาน 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที สำนักงานทะเบียน

พาณิชย เทศบาล

เมืองปากชอง 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชำระ

คาธรรมเนียม 
 

5 นาที สำนักงานทะเบียน

พาณิชย เทศบาล

เมืองปากชอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/

เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการ

จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/

สำเนาเอกสาร 
 

15 นาที สำนักงานทะเบียน

พาณิชย เทศบาล

เมืองปากชอง 

- 

4) 

การลงนาม 
 

นายทะเบียนพาณิชยตรวจ

เอกสารและลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
 

10 นาที สำนักงานทะเบียน

พาณิชย เทศบาล

เมืองปากชอง 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม      60  นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 ยังไมผานการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกตอง) 

2) 

สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกตอง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณชิย  

(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความยินยอมใหใชสถาน

ที่ตั้งสำนักงานแหงใหญโดยให

เจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์

ลงนามและใหมีพยานลงชื่อรับรอง

อยางนอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิไดเปน

เจาบาน ) 

3) 

สำเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็น

วาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน

หรือสำเนาสัญญาเชาโดยมีผูให

ความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสาร

สิทธิ์อยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของ

กรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม

พรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิไดเปน 

เจาบาน ) 

4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบ

พาณิชยกิจและสถานที่สำคัญ

บริเวณใกลเคยีงโดยสังเขปพรอมลง

นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอม

ปดอากรแสตมป  

10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ

ผูรับมอบอำนาจ (ถามี) พรอมลง

นามรับรองสำเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ

รับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชา

สินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์

ของสินคาที่ขายหรือใหเชาหรือ

สำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณปีระกอบ

พาณิชยกิจการขาย

หรือใหเชาแผนซีดี

แถบบันทึกวีดิทัศน

แผนวีดิทัศนดีวีดี
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ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขาย

จากตางประเทศพรอมลงนาม

รับรองสำเนาถูกตอง 

หรือแผนวีดีทัศน

ระบบดิจิทัล

เฉพาะที่เก่ียวกับ

การบันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของ

แหลงท่ีมาของเงินทุนและหลักฐาน

แสดงจำนวนเงนิทุนหรืออาจมาพบ

เจาหนาที่เพ่ือทำบันทึกถอยคำ

เก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงที่มา

ของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐาน

แสดงจำนวนเงนิทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณปีระกอบ

พาณิชยกิจการ

คาอัญมณีหรือ

เครื่องประดับซึ่ง

ประดับดวยอัญมณี) 

 

16. คาธรรมเนียม 

 1)  คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ)  50   บาท 

 2)  คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)   30   บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 

1)  ชองทางการรองเรียน  แจงผานศูนยรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลเมืองปากชอง (ศูนยดำรงธรรมเทศบาล

เมืองปากชอง) หรือตามชองทางการใหบริการ เชน สำนักงานทะเบียนพาณิชยเทศบาลเมืองปากชอง  กอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สำนักงานเทศบาล โทรศพัท 0 4431 2037 8  หรือเว็บไซต 

http://www.pakchongcity.go.th    

 2)  ชองทางการรองเรียน  รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ  กรมพัฒนาธุรกิจการคา  กระทรวงพาณิชย 

     หมายเหต ุ โทรศัพท 0-2547-4446-7  

 3)  ชองทางการรองเรียน  โทรศพัท : Call Center 1570 

 4)  ชองทางการรองเรียน  เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

 5)  ชองทางการรองเรียน  ศูนยบริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111  

              เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1)  แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) สามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่  หรือดาวนโหลดจากเว็บไซต 

    ww.dbd.go.th 


