
1/5 
 

คูมือสําหรับประชาชน  :   การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย  พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   :   องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร 
กระทรวง   : กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน   :   การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   :   องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา  อําเภอเมืองแพร  จังหวัดแพร 
3. ประเภทของงานบริการ   :   กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ   :   จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ   : 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิช0ย  พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเร่ืองใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเร่ืองแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเร่ืองการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเร่ืองกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2555   
9) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย  พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเร่ืองกําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 

 
6. ระดับผลกระทบ   :   บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ    :   สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา    ไมมี  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน  - 
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11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ    องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา  อําเภอเมืองแพร  จังหวัดแพร  

โดยติดตอท่ี    กองคลัง   องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา   อําเภอเมืองแพร   จังหวัดแพร 
โทรศัพท   054 - 651071  , โทรสาร 054 - 651072 / ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                                    
ต้ังแตเวลา  08:30 - 16:30  น. (มีพักเท่ียง) 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย ภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันเร่ิมประกอบกิจการ(มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็

ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)  หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ   ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี

ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว  ท้ังน้ี   ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได   เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานท่ีตองย่ืนเพ่ิมเติม   โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด
ในบันทึกดังกลาว  มิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนาม
บันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

5 นาที กองคลัง 
องคการบริหารสวน

ตําบลกาญจนา  
อําเภอเมืองแพร  

จังหวัดแพร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที กองคลัง 
องคการบริหารสวน

ตําบลกาญจนา  
อําเภอเมืองแพร  

จังหวัดแพร 

- 

3) 

การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 

10 นาที กองคลัง 
องคการบริหารสวน

ตําบลกาญจนา  
อําเภอเมืองแพร  

จังหวัดแพร 

- 



3/5 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

5  นาที กองคลัง 
องคการบริหารสวน

ตําบลกาญจนา  
อําเภอเมืองแพร  

จังหวัดแพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30   นาที 
 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
  - 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

2) สําเนาทะเบียนบาน 

 
กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

 
15.2) เอกสารอื่นๆ  สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ ทพ.) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใชสถานท่ีต้ัง
สํานักงานแหงใหญโดย
ใหเจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธ์ิลง
นามและใหมีพยานลง
ช่ือรับรองอยางนอย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียนบานท่ี
แสดงใหเห็นวาผูให
ความยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนาสัญญา

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เชาโดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธ์ิอยางอ่ืนท่ี
ผูเปนเจาของกรรมสิทธ์ิ
เปนผูใหความยินยอม
พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

4) 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึง
ใชประกอบพาณิชยกิจ
และสถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกลเคียง
โดยสังเขปพรอมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ (ถามี) 
พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสืออนุญาต
หรือหนังสือรับรองให
เปนผูจําหนายหรือให
เชาสินคาดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธ์ิของ
สินคาท่ีขายหรือใหเชา
หรือสําเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซ้ือขาย
จากตางประเทศพรอม
ลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ

พาณิชยกิจการ
ขายหรือใหเชา
แผนซีดีแถบ

บันทึกวีดิทัศน
แผนวีดิทัศนดีวี
ดีหรือแผนวีดี
ทัศนระบบ

ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ

บันเทิง) 

8) 

หนังสือช้ีแจง
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ

พาณิชยกิจการ
คาอัญมณีหรือ
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

จํานวนเงินทุนหรืออาจ
มาพบเจาหนาท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถอยคําเก่ียวกับ
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของเงินทุน
พรอมแสดงหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุนก็
ได 
 

เคร่ืองประดับ
ซ่ึงประดับ

ดวยอัญมณี) 

 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

คาธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 91/1   หมูท่ี 6  ตําบลกาญจนา อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร  54000  /  
โทรศัพท  054 - 651071  , โทรสาร 054  - 651072  / เว็บไซต www.kanjana.go.th( 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

 - 
 

19. หมายเหตุ 
 - 
 

วันที่พิมพ 18/11/2563 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา 
อนุมัติโดย องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา 
เผยแพรโดย องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา 

 
 


