
 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน  : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499               
                               กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด  
กระทรวง   : กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย  
             
1. งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ จดทะเบียน 
  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
     5.1 กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ.2499 
     5.2 พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ.2546 
     5.3 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ.2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
     5.4 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
     5.5 ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 
พ.ศ.2553 
     5.6 ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ.2552 
     5.7 ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ
นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ.2553 
     5.8 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2555 
     5.9 ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข



 
 

ทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
     5.10 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
     5.11 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 

   

6. ระดับผลกระทบ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ สังคม 
 
7. พื้นที่ให้บริการ เขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 

 
8. กฎหมาย ข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม่มี 
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ ไม่มี 

 
9. ข้อมูลสถิติ  
        จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
        จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  
        จ านวนค าขอทีน่อ้ยท่ีสุด 0  

 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือส าหรับประชาชน ส าเนาคู่มือส าหรับประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ 

(ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ .ศ.2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

11. ขอบเขตการให้บริการ 
      สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
      กองคลัง  
      องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด อ าเภอด าเนินสะดวก 
จังหวัดราชบุรี /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
    โทรศัพท ์: 0 – 32๓๔ – ๖๒๑๐, 09 – 5478 - 5491 
    โทรสาร :  0 – 32๒๕ – ๔๘๘๘   

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
มีพักเท่ียง 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      12.1 หลักเกณฑ์  วิธีการ 
       (1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
       (2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
       (3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
        (4) แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 



 
 

      โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอจดทะเบียนพาณิชย์  ณ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
 

      หมายเหตุ  : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้ง
ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

 
13. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
      13.1 ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาท ี กองคลัง  

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี กองคลัง  

3 การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ /
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน /
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาท ี กองคลัง  

4 การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี กองคลัง  

       13.2  ระยะเวลาด าเนินการรวม  60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
     15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐหรือหลักฐานที่ต้องใช้ เอกสารส าเนา 
      (1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน  1 ฉบับ 
      (2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1 ฉบับ 



 
 

      15.2 เอกสารหรือหลักฐานอ่ืนๆ ส าหรับย่ืนเพิ่ม เอกสารส าเนา 
      (1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)  ฉบับจริง 
      (2) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

 
ฉบับจริง 

      (3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

จ านวน  1 ฉบับ 

      (4) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

ฉบับจริง 

      (5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 
      (6) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

จ านวน  1 ฉบับ 

      (7) ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

จ านวน  1 ฉบับ 

      (8) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยค าเก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา
ของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 

ฉบับจริง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

       (1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ (ค าขอละ)  
         ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
            หมายเหตุ – 
       (2) อัตราค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  
         ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
            หมายเหตุ - 
 
17. ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าหากให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่  
1) ช่องทางการร้องเรียน 

- ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เบอร์โทรศัพท์ 0 – 3234 – 6210  ต่อ  ๑๖ 
- เว็บไซต์ www.tanud.go.th 
- ตู้รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ณ หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
- สายด่วน   08 – ๒๒๔๙ – ๙๙๖๒   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 

08 – 1944 – 1586  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
 



 
 

 2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรี 
               หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดราชบุรี) 

3) ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์  
    หมายเหตุ (0-2547-4446-7) 
4) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 
5) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
6) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
    เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

1) แบบค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
2)  แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่น 

เพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
  

 
วันที่พิมพ์  
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย  

(ลงชื่อ)............................................ 
        (นางดวงมณี  ชัยโชค) 
    หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 

อนุมัติโดย  
(ลงชื่อ)............................................ 
        (นายสมยศ  อุ่นเจริญ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 

เผยแพร่โดย ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
 

19. หมายเหตุ :   


