
 
 
 
 
 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่)  

ตามพ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ 
 
 

 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ 
อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น 

โทรศัพท์ 043-000-731 
 
 



 

 
คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้า  กระทรวงพาณิชย์ 
******************************************************************************* 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2599 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น  
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 )พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2599 
2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชย์ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนด พาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ )บับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับชของ

กฎหมายว่าด้สยกระทรวงพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การต้ังสำนักงานทเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ(ฉบับที่10) พ.ศ. 2553 
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555 
9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

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

 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน 
8. กฎหมายข้อบังคับ / ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  ไม่ 

 

9. ข้อมูลสถิติ 
 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 



 
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรกณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ อำเภอเมือง  จัหงวัดขอนแก่น โทร.043-000-731 
/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ ที่สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ 
ระยะเวลาปฺดให้บริการ  เปิดให้บริการวัน จันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมาเหตุ – 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอและในการพิจารณาอนุญาต  
1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่เร่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็

ได้ 
3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการ  เป็นผู้ลงลสยมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
4) แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาว

โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจาหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตา มที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้ง ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบ และ/หรือมีความบกพร่ อง ไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุ ให้ไม่สามารถพิจารณาได้  เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความพบกพรอ่งของรายการ เอกสารหรือ
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในร ะยะเวลา ที่
กำหนดในบันทึกดังกล่าว  และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ  ไว้
เป็นหลักฐาน 

 

13. ขั้นตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ท่ี  

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาที 
 

- 
 

- 
 

2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงิน/รับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที 
 
- 

  
- 

3. การพิจาณา นายทพบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/

สำเนาเอกสาร 

 
 

15 นาที 
 
 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

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


 
 

 
ท่ี  

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4. การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

 

10 นาที 
 

- 
 

- 
 

 
***ระยะดำเนินการรวม 60 นาที*** 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแล้ว 
ยังหม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
        15.1   เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
ที ่
 
 

 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

สาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
 

 

 
 



 

 
15.2 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
  
  
 
ที ่
 
 

 

รายการเอกสารยืน
เพ่ิมเติม 

 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

สาร 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1 คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2 หนังสือให้ความยินยอมให้
ใช้สถานที่ต้ังสำนักงาน
ใหญ่ โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลง
นาม และให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 คน 

 - 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชย์มิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

3 สำเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
สำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืน
ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิ
เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้าข 

4 แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชย์และ
สถานที่สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง  โดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5 หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 
10 บาท 

 - 1 0 ฉบับ - 

 
 



 
 
 
 
ที ่
 
 

 

รายการเอกสารยืน
เพ่ิมเติม 

 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

สาร 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

6 สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7 สำเนาหนังสืออนุญาตหรือ 
หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้า 
ดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ สำเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร หรือ 
หลักฐานการซ้ือขายจาก
ต่างประเศ พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

 - 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการขาย 
หรือให้เช่า 
แผ่นซีดี แถบ
บันทึก วีดิ
ทัศน์ แผ่นวีดิ
ทัศน์ ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เก่ียวกับการ
บันเทิง) 

8 หนังสือชี้แจง ข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดงจำนวน
เงินลงทุน หรือาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือบันทึก
ถ้อยคำเก่ียวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐานแสดง
จำยงยเงินทุนก็ได้ 
 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการค้าอัญ
มณีหรือ
เครื่องประดับ
ซ่ึงประดับ
ด้วยอัญมณี) 

 
 
 



 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ (คำขอละ) 
- ค่าธรรมเนียม  50  บาท 

2) ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนการค้า 
3) - ค่าธรรมเนียม ครั้งละ  20 บาท 

 
4) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 

- ค่าธรรมเนียม  30  บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นคำขอ 

        หมานเหตุ – 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ :  0 - 2547 - 4387 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call CENTER 1570 

       หมายเหตุ  - 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ – 

5) ช่องทางการร้องเรียน  ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ อ.เมือง จ.ขอนแก่น 40000 
      โทรศัพท์ : 0 – 4300 - 0731 
6) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

     หมายเหตุ     (เลขที่ 1 ถนน พษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300/ สายด่วน 1111 

      /www.1111.go.th /ตู้ ปณ. 1111 เลขที่ 1 ถนน พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300) 
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