
คู่มือการปฏิบัติงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

          กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลต าบลท่าช้าง อ าเภอเมืองนครนายก จังหวัดนครนายก 

          กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

         กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลท่าช้าง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถ่ิน  (งานที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

4. หมวดหมู่ของการบริการ : จดทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือเกี่ยวข้อง :  

 5.1 กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 5.2 พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546  

 5.3 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

 5.4 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 5.5 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่องให้ผู้ประกอบการพาณิชย์ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

 5.6 ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

 5.7 ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งส านักทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) และ (ฉบับที่ 10 ) พ.ศ. 2553 

 5.8 ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการใหบ้รกิารข้อมลูทางทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555 

 5.9 ค าสั่งส านักงานทะเบียนกลางพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 5.10 พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 5.11 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
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6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าช้าง อ าเภอเมืองนครนายก จังหวัดนครนายก 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม่มี ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯ 0 นาที 

9. ข้อมูลสถิติ/จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน/จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด/จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือการปฏิบัติงาน : สพจ. ทก. 01 

11. ช่องทางการให้บริการ  

  สถานที่การให้บริการ เทศบาลต าบลท่าช้าง อ าเภอเมืองนครายก จังหวัดนครนายก 9 หมู่ 8 ต าบลท่าช้าง 
อ าเภอเมืองนครนายก จังหวัดนครนายก โทร. 037 – 639 745 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน เปิดให้บริการ 
วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่ 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์และวิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภานใน 30 วัน นับแต่วันที่เริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา 11) 

 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นจดทะเบียน
พาณิชย์แทนก็ได้ 

 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่
หรือดาวน์โหลดจาก www. dbd.go.th 

 หมายเหตุ ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ัน จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าทีแ่ละผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอ านาจจะลง
นามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกคาวมบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น
หลักฐาน 
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 13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

30 นาที เทศบาลต าบลท่าช้าง - 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลต าบลท่าช้าง - 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าทีบันทึกข้อมลูข้อ

ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรบัรอง/

ส าเนาเอกสาร 

15 นาที เทศบาลต าบลท่าช้าง - 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที เทศบาลต าบลท่าช้าง - 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม   60  นาที 
 

 14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

  : ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 

 15. รายการเอกสารประกอบการยื่นค าขอ 

  15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมลง
นามรับรอง

ส าเนา
ถูกต้อง 

2 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมลง
นามรับรอง

ส าเนา
ถูกต้อง 
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 15.2 เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์แบบ ทพ. 

กรมพฒันาธุรกจิการ 1 0 ฉบับ - 

2 หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ
ลงนามและใหม้ี
พยานลงช่ือ
รับรองอย่าง 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน 

3 ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ในความ
ยินยอมเปน็เจ้า
บ้านหรอืส าเนา
สัญญาเช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่าง
อื่นที่ผูเ้ป็นเจ้าของ
กรรมสทิธ์ิเป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน 

4 แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญ

บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป 

- 1 0 ฉบับ  - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

5 หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 0 1 ฉบับ - 

6 ส าเนาบัตรประจ า
ชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ(ถ้ามี)
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7 ส าเนาหนงัสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรบัรองให้
เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสทิธ์ิ
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ ใช้กรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการขาย
หรือการ
เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึก
วีดิทัศน์วีดิ
ทัศน์ ดีวีดี
หรือ
วิดีทัศน์
ระบบ
ดิจิทัล
เฉพาะที่
เกี่ยวกับ
บันเทงิ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหต ุ

8 หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจรงิ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพือ่ท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจรงิของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
จ านวนเงินแสดง
จ านวนเงินทุนก็
ได ้

- 1 0 ฉบับ ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการค้าอัญ
มณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งเป็น
เครื่องประดับ
ด้วยอัญมณี 

 16. ค่าธรรมเนียม 

  16.1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

   ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

  16.2 ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

   ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 17. ช่องทางการร้องเรียน 

  เทศบาลต าบลท่าช้าง ต าบลท่าช้าง อ าเภอเมืองนครนายก จังหวัดนครนายก 26000 

  เลขที่ 9 หมู่ 8 ต าบลท่าช้าง อ าเภอเมืองนครนายก จังหวัดนครนายก โทร. 037 – 639 745 

  หรือเว็บไซต์ เทศบาลต าบลท่าช้าง  

 18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอกเอกสาร 

  18.1 คู่มือการกรอกเอกสาร 


