
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙     
                             กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลขนงพระ 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานทะเบียนพาณิชย์ สำนักปลัด อบต.ขนงพระ 
๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียนพาณิชย์ 
๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
 - พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                 
พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย์ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
  - ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘)                        
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
พ.ศ. ๒๕๕๕   

  - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๖. ช่องทางการให้บริการ  

1. ผู้ประกอบการรับบริการด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนดำเนินการแทน : ณ สำนักปลัด  องค์การ
บริหารส่วนตำบลขนงพระ โทร 044-002206 
2. E-service : ไม่มี 

   
๗. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา ๑๑) 

๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 

๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน              
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 



 

 

๔. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถดาวน์โหลดจาก 044-002206 
www.khanongpra.go.th 

หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็น
หลักฐาน 

๘. วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

ใหบ้ริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การรับคำขอและเอกสาร
ประกอบ 
 

ผู้ขอจดทะเบียนกรอกแบบ ทพ. 
เจ้าหน้าที่รับคำขอ /ตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

๓๐ นาที สำนักปลัด - 

2) การตรวจสถาน
ประกอบการ 

นายทะเบียน ตรวจสถานที่
ประกอบกิจการพาณิชย์ 

ภายใน 3 
วันทำการ 

สำนักปลัด  

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล
เข้าระบบสารสนเทศ/จัดพิมพ์ใบ
ทะเบียนพาณิชย์ 

๑๕ นาที สำนักปลัด - 

4) การชำระเงิน 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

๕ นาที กองคลัง - 

5) การรับใบทะเบียน
พาณิชย์ 
 

นายทะเบียนพิจารณาลงนามใน
ใบทะเบียนพาณิชย์/ให้
คำแนะนำ/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

5 นาที สำนักปลัด - 

 

 
 
 
 

 

http://www.khanongpra.go.th/


 

 

ผังกระบวนการให้บริการจดทะเบียนพาณิชย์ 

   
 
 

สรุป 4 กระบวนงาน ระยะเวลารวม 4 วันทำการ 
 
 
๙. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

๙.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

1. การรับคำขอและเอกสารประกอบ/
ตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

3. นายทะเบยีนพิจารณาตรวจสอบเอกสาร/
เจ้าหน้าท่ีกรอกข้อมลูในระบบและพิมพ์ใบ

ทะเบียนพาณิชย ์

4. ชำระเงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพานิชย์ 

50 บาท 

5. รับใบทะเบยีนพาณิชย ์

๓๐  นาที 

1๕  นาที 

2. ตรวจสถานประกอบการพาณิชย์ 
ภายใน ๓ วันทำ

การ 

๕  นาที 

   5  นาที 



 

 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

๒) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
๙.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญโ่ดย
ให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยาน
ลงช่ือรับรองอย่างน้อย ๑ คน 
 
 
 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิไดเ้ป็นเจ้าบา้น ) 

๓) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือสำเนาสญัญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ใหค้วาม
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิไดเ้ป็นเจ้าบา้น ) 

๔) แผนที่แสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีสำคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๕) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อม
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

๐ ๑ ฉบับ - 

๗) สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผูจ้ำหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ

- ๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดีแถบ



 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ลิขสิทธิ์ของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า
หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากต่างประเทศพร้อม
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

๘) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพื่อทำบันทึก
ถ้อยคำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนก็ได ้

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอญั
มณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี) 

 
๑๐. ค่าธรรมเนียม      

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ)  ๕๐ บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)   ๓๐ บาท 

 
๑๑. ช่องทางการร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการองค์การบริหาร
ส่วนตำบลขนงพระ    

โทร 044-002206  หรือ www.khanongpra.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แบบคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)

 



 

 

 

 


