
คูมือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณผีูขอจด 
        ทะเบียนเปนบคุคลธรรมดา 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบรหิารสวนตำบลโพนทัน อำเภอคำเข่ือนแกว จังหวัดยโสธร 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
                                     . 
 

๑. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจด 
     ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
 

๒. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
 

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ  
    ที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
 

๔. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน 
 

๕. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาตหรือท่ีเก่ียวของ : 
1)  กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

๒๔๙๙ 
2)  พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๕๖ 
3)  ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที ่๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับ

ของกฎหมายวา ดวยทะเบียนพาณิชย 
4)  ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที ่9๓ (พ.ศ. ๒๕20) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับ

ของกฎหมายวา ดวยทะเบียนพาณิชยแหงพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙ 
5)  ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่๑๑) พ.ศ. 

๒๕๕๓ 
6)  ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

๒๕๕๒ 
7)  ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
8)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื ่องกำหนดแบบพิมพเพื ่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียน

พาณิชย พ.ศ. ๒๕๕๕ 
9)  คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ ๑/๒๕๕๓ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียน

พาณิชยและเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย 
10)  พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ 
11)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม 
 

๗. พ้ืนท่ีใหบริการ : องคการบรหิารสวนตำบลโพนทัน 
 

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไมม ี
    ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
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๙. ขอมลูสถิติ 
    จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด 
    จำนวนคำขอที่นอยที่สุด 
 

๑๐. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01 
 

๑๑. ชองทางการใหบริการ 
๑) สถานท่ีใหบริการ 
องคการบรหิารสวนตำบลโพนทัน หมูที่ 1 ตำบลโพนทัน อำเภอคำเข่ือนแกว จังหวัดยโสธร  
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ต้ังแต
เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (ไมมีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 

๑๒.หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑) ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน ๓๐ วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ 

(มาตรา ๑๑) 
2) ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผู อื่นยื ่นจด

ทะเบียนแทนก็ได  
๓) ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน

และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
4) แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่

หรือดาวนโหลดไดที่ www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที ่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบ
อำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจ
ไวเปนหลักฐาน  
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบ ียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 

30 นาท ี สำนักปลัด - 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ  าหน าท ี ่การเง ินร ับชำระ
คาธรรมเนียม 

5 นาท ี สำนักปลัด - 

 
 

http://www.dbd.go.th/
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ (ตอ) 
ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ  าหน าที่บ ันท ึกข อมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือร ับรอง/
สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี สำนักปลัด - 

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ล ง น า ม / ม อ บ ใ บ ทะ เ บ ี ยน
พาณิชยใหผูย่ืนคำขอ 

10 นาท ี สำนักปลัด - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที  
 

๑๔. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 
 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ หมายเหตุ : เอกสารตามที่ ๑) และ ๒) นำตัว
จริงมาก็ไดหนวยงานจะจัดทำสำเนาเองเพื่ออำนวยความสะดวกใหประชาชน ตาม พ.ร.บ.อำนวยความสะดวกๆ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถูกตอง) 

2) สำเนาทะเบียน 
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถูกตอง) 

 

๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
ท่ี รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียน
พาณิชย(แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 
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๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม (ตอ) 
ท่ี รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2) หนังสือใหความ
ยินยอมใหใชสถาน
ที่ต้ังสำนักงานแหง 
ใหญโดยใหเจาของ
รานหรือเจาของ
กรรมสทิธ์ิลงนาม
และใหมพียานลง
ช่ือรับรองอยางนอย 
๑ คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน) 

3) สำเนาทะเบียน 
บานที่แสดงให 
เห็นวาผูใหความ 
ยินยอมเปนเจา 
บานหรอืสำเนา
สัญญาเชาโดยม ี
ผูใหความยินยอม 
เปนผูเชาหรือ 
เอกสารสิทธ์ิอยาง 
อื่นที่ผูเปนเจาของ 
กรรมสทิธ์ิเปนผูให
ความยินยอมพรอม
ลงนามรับรอง
สำเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู 
ประกอบ 
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน) 

4) แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่งใชประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานทีส่ำคัญ
บริเวณใกลเคียง 
โดยสังเขปพรอม 
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ 
(ถ  าม ี )  พร อมปด
อากรแสตมป 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 
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๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม (ตอ) 
ท่ี รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

6) สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผูรบั
มอบอำนาจ (ถามี) 
พรอมลงนามรบัรอง
สำเนาถูกตอง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) สำเนาหนังสือ
อนุญาตหรือหนังสอื
รับรองใหเปนผู
จำหนายหรือใหเชา
สินคาดังกลาวจาก 
เจาของลิขสทิธ์ิของ
สินคาที่ขายหรือให
เชาหรือสำเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลกัฐานการซื้อ
ขายจากตางประเทศ
พรอมลงนามรบัรอง
สำเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ 
ขายหรือใหเชา
แผนซีดี แถบ
บันทึกวีดิทัศน 
แผนวีดิทัศน ดีวี
ดีหรือแผนวีดี 
ทัศนระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที ่
เกี่ยวกับการ
บันเทงิ) 

8) หนังสือช้ีแจง
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนหรอื
อาจมาพบเจาหนาที่
เพื่อทำบันทึกถอยคำ
เกี่ยวกับขอเทจ็จริง
ของแหลงทีม่าของ 
เงินทุนพรอมแสดง
หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ 
คาอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี) 
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๑๖. คาธรรมเนียม 
๑) คาธรรมเนียมการจดทะเบยีน (คำขอละ) 
คาธรรมเนยีม ๕๐ บาท 
หมายเหตุ - 
๒) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ไมคิดคาธรรมเนียม) 
 

๑๗. ชองทางการรองเรียน 
๑) ชองทางการรองเรียน องคการบรหิารสวนตำบลโพนทัน อำเภอคำเข่ือนแกว จังหวัดยโสธร 
หมายเหตุ - 
๒) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : 045 - 979756 
หมายเหตุ - 
๓) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต : https://www.phonthan.go.th  
หมายเหตุ – 
 

https://www.phonthan.go.th/

