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คูมือสําหรับประชาชน  :   การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย  พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   :   องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร 
กระทรวง   : กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน   :   การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   :   องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา  อําเภอเมืองแพร  จังหวัดแพร 
3. ประเภทของงานบริการ   :   กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ   :   จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ   : 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิช0ย  พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเร่ืองใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเร่ืองแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเร่ืองการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเร่ืองกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2555   
9) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย  พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเร่ืองกําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 

 
6. ระดับผลกระทบ   :   บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ    :   สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา    ไมมี  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน  - 
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11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ    องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา  อําเภอเมืองแพร  จังหวัดแพร  

โดยติดตอท่ี    กองคลัง   องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา   อําเภอเมืองแพร   จังหวัดแพร 
โทรศัพท   054 - 651071  , โทรสาร 054 - 651072 / ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                                    
ต้ังแตเวลา  08:30 - 16:30  น. (มีพักเท่ียง) 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย ภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันเร่ิมประกอบกิจการ(มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็

ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)  หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ   ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี

ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว  ท้ังน้ี   ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได   เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานท่ีตองย่ืนเพ่ิมเติม   โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด
ในบันทึกดังกลาว  มิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนาม
บันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

5 นาที กองคลัง 
องคการบริหารสวน

ตําบลกาญจนา  
อําเภอเมืองแพร  

จังหวัดแพร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที กองคลัง 
องคการบริหารสวน

ตําบลกาญจนา  
อําเภอเมืองแพร  

จังหวัดแพร 

- 

3) 

การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 

10 นาที กองคลัง 
องคการบริหารสวน

ตําบลกาญจนา  
อําเภอเมืองแพร  

จังหวัดแพร 

- 



3/5 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

5  นาที กองคลัง 
องคการบริหารสวน

ตําบลกาญจนา  
อําเภอเมืองแพร  

จังหวัดแพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30   นาที 
 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
  - 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

2) สําเนาทะเบียนบาน 

 
กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

 
15.2) เอกสารอื่นๆ  สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ ทพ.) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใชสถานท่ีต้ัง
สํานักงานแหงใหญโดย
ใหเจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธ์ิลง
นามและใหมีพยานลง
ช่ือรับรองอยางนอย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียนบานท่ี
แสดงใหเห็นวาผูให
ความยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนาสัญญา

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เชาโดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธ์ิอยางอ่ืนท่ี
ผูเปนเจาของกรรมสิทธ์ิ
เปนผูใหความยินยอม
พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

4) 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึง
ใชประกอบพาณิชยกิจ
และสถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกลเคียง
โดยสังเขปพรอมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ (ถามี) 
พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสืออนุญาต
หรือหนังสือรับรองให
เปนผูจําหนายหรือให
เชาสินคาดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธ์ิของ
สินคาท่ีขายหรือใหเชา
หรือสําเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซ้ือขาย
จากตางประเทศพรอม
ลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ

พาณิชยกิจการ
ขายหรือใหเชา
แผนซีดีแถบ

บันทึกวีดิทัศน
แผนวีดิทัศนดีวี
ดีหรือแผนวีดี
ทัศนระบบ

ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ

บันเทิง) 

8) 

หนังสือช้ีแจง
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ

พาณิชยกิจการ
คาอัญมณีหรือ
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

จํานวนเงินทุนหรืออาจ
มาพบเจาหนาท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถอยคําเก่ียวกับ
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของเงินทุน
พรอมแสดงหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุนก็
ได 
 

เคร่ืองประดับ
ซ่ึงประดับ

ดวยอัญมณี) 

 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

คาธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 91/1   หมูท่ี 6  ตําบลกาญจนา อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร  54000  /  
โทรศัพท  054 - 651071  , โทรสาร 054  - 651072  / เว็บไซต www.kanjana.go.th( 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

 - 
 

19. หมายเหตุ 
 - 
 

วันที่พิมพ 18/11/2563 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา 
อนุมัติโดย องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา 
เผยแพรโดย องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา 

 
 


