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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตามพ .ร .บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานกังานเทศบาลตําบลดงเยน็ 
กระทรวง:มหาดไทย 
กรม:สง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบคุคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกังานเทศบาลตําบลดงเยน็ 
3. ประเภทของงานบริการ :กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ :จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือท ี่เกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555  
9) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549
6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ท ี่ให้บริการ : ท้องถ่ิน 
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8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา ไมมี่  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0นาที 

9. ข้อมูลสถติ  ิ
 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  
 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  
 จาํนวนคาํขอที่น้อยท ี่สุด 0  
10. ชื่ออ้างองิของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทางการให้บริการ   
1) สถานทีใ่ห้บริการ สํานกังานเทศบาลตําบลดงเยน็ ตําบลดงเยน็ อําเภอเมืองมกุดาหาร  จงัหวดัมกุดาหาร  

โทรศพัท์ : 042612803  โทรสาร  042614624  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

  
12. หลักเกณฑ์ วธิ ีการ  เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ  และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนันบัตัง้แตว่นัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุ  
ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตุ
ให้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบนัทกึดงักลา่วมิ
เช่นนัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนคําขอละทิง้คําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและ
จะมอบสําเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่ร ับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอ ียดของข ัน้ตอน
การบริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
ร ับผิดชอบ  

หมายเหต  ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที เทศบาลตําบล
ดงเย็น 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ
คา่ธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลตําบล
ดงเย็น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบนัทกึ
ข้อมลูเข้าระบบ/จดัเตรียม
ใบสําคญัการจดทะเบียน/
หนงัสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร 

15 นาที เทศบาลตําบล
ดงเย็น 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ย่ืนคํา
ขอ 

10 นาที เทศบาลตําบล
ดงเย็น 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาที 
14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหต  ุ

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ  สาํหรับยื่นเพ ิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ ิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหต  ุ

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตัง้
สํานักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนาม
และให้มีพยานลง
ช่ือรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า
หรือเอกสารสิทธ์ิ
อย่างอ่ืนท่ีผู้เป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความ

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ ิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหต  ุ

ยินยอมพร้อมลง
นามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จําหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ ิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหต  ุ

เจ้าของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้าท่ีขาย
หรือให้เช่าหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซือ้
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเก่ียวกับ
การบันเทิง) 

8) 

หนังสือชีแ้จง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถ้อยคํา
เก่ียวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเคร่ืองประดับ
ซ่ึงประดับด้วยอัญ
มณี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คาํขอละ) 

ค่าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหต  ุ- 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร  (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหต  ุ- 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลตําบลดงเยน็ ตําบลดงเย็น อําเภอเมืองมกุดาหาร  จงัหวดัมกุดาหาร  
(สํานกัปลดั : งานนิตกิาร) โทรศพัท์ : 042612803  โทรสาร  042614624  หรือ  www.dongyenmun.com 
 

18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร

- 
19. หมายเหต  ุ
- 
วันท ี่พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย เทศบาลตําบลดงเย็น 

อําเภอเมืองมกุดาหาร  จงัหวดัมกุดาหาร 
อนุมัตโิดย  

 
(นายอทิุน  จนัทะโสม) 

นายกเทศมนตรีตําบลดงเยน็ 
เผยแพร่โดย นางสาวบษุดี  ดีดวงพนัธ์ 
 

 
 

 


