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คู่มือส าหรับประชาชนในการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก 
อ าเภอสองพี่น้อง จังหวัดสุพรรณบุร ี
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คู่มือส าหรับประชาชนในการจดทะเบยีนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด   
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

        ๑. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
       ๒. พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
       ๓. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
       ๔. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
       ๕. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
       ๖. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์(ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
       ๗. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓  
       ๘. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๕๕๕ 
       ๙. ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี ๑/๒๕๕๓  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
       ๑๐. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
       ๑๑. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๔๙ 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๐  นาที 
๙. ข้อมูลสถิติ 
๑๐. จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
๑๑. จ านวนค าขอที่มากที่สุด ๐ 
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๑๒. จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด ๐  
๑๓. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. ๐๑  
๑๔. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลส่วนต าบลทุ่งคอก (ส านักงานปลัด) 

๑๗๗ หมู่ ๓ ต าบลทุ่งคอก อ าเภอสองพี่น้อง จังหวัดสุพรรณบุรี ๗๒๑๑๐ 
โทรศัพท์ : ๐๓๔-๙๖๙๙๓๓  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
 ๐๘:๓๐ – ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 

๑๕. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑๖. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา ๑๑) 
๑๗. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
๑๘.  ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
๑๙. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑ การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

๓๐ นาที -ส านักงานปลัด อบต.ทุ่งคอก - 

๒ การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

๕ นาที -ส านักงานปลัด อบต.ทุ่งคอก - 

๓ การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

๑๕ นาที -ส านักงานปลัด อบต.ทุ่งคอก - 

๔ การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นค าขอ 

๑๐ นาที -ส านักงานปลัด อบต.ทุ่งคอก - 

 
ระยะเวลาด าเนินการทั้งสิ้น ๖๐ นาที 
งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
   (๑) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

๑ บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

๒ ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
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(๒) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

๑ ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธรุกิจการค้า ๑ ๐ ฉบับ - 

๒ หนังสือให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานท่ีต้ังส านักงาน
แห่งใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและให้
มีพยานลงช่ือรับรอง
อย่างน้อย 1 คน 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

๓ ส าเนาทะเบียนบ้านท่ี
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- ๑ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

๔ แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานท่ีส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๕ หนังสือมอบอ านาจ (ถ้า
ม)ี พร้อมปิดอากร
แสตมป์ ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

๖ ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ - 

๗ ส าเนาหนังสืออนุญาต
หรือหนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า
ท่ีขายหรือให้เช่าหรือ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือให้เช่า
แผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวี
ดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

๘ หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพื่อ
ท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมา
ของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ 

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญ
มณี) 

 
ค่าธรรมเนียม 
๑.ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
   ค่าธรรมเนียม ๕๐ บาท 
   หมายเหตุ – 
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๖ 

๒. ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
    ค่าธรรมเนียม ๓๐ บาท 
    หมายเหตุ – 

ช่องทางการร้องเรียน 

๑. ช่องทางการร้องเรียน ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก (ส านักงานปลัด) 
๑๗๗ หมู่ ๓ ต าบลทุ่งคอก อ าเภอสองพี่น้อง จังหวัดสุพรรณบุรี ๗๒๑๑๐ 
โทรศัพท์ ๐๓๕-๙๖๙๙๓๓ 

หมายเหตุ- 

๒. ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

โทรศัพท์  (๐-๒๕๔๗-๔๔๔๖-๗) 

หมายเหตุ –  

๓. ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center ๑๕๗๐ 

หมายเหตุ – 

๔. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : http://www.thungkhok.go.th 

หมายเหตุ – 

๕. ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ปณ.

๑๑๑๑๑ เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม.๑๐๓๐๐) 

 


