
คู่มือส ำหรับประชำชน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
                     กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

          หน่วยงานที่รับผิดชอบ    :  เทศบาลต าบลต้นมะม่วง 
          กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 

…………………………………………………………………………………………………………… 
1. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณี 
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลต้นมะม่วง  
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.บ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ 
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ 
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 
พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ 
นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน 
พาณิชย์พ.ศ. 2555 
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริกำร : สว่นภูมภิาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 



9. ข้อมูลสถิติ 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
1) สถานที่ให้บริการเทศบาลต าบลต้นมะม่วง 2/2 หมู่ 3 ต าบลต้นมะม่วง อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี  
เบอร์โทรศัพท์  032-493514  ติดต่อด้วยตนเองหน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ 
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ 
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง 
ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น
หลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ 
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาที 
 

เทศบาลต าบลต้นมะม่วง  

2 การตรวจสอบเอกสาร 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับ ช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลต าบลต้นมะม่วง  



ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

3 การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับ จด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่ 

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 
จัดเตรียมใบส าคัญการ 
จดทะเบียน/หนังสือ 

รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาท ี
 

เทศบาลต าบลต้นมะม่วง  

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 
 

นายทะเบียนตรวจ 
เอกสารและลงนาม/มอบ 
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้  

ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาท ี เทศบาลต าบลต้นมะม่วง  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นำที 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ 
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการ 
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียน พาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ  

2 หนังสือให้ความ ยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้งส านัก งาน
แห่งใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์  
ลงนามและให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ ( กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3 ส า เ น า ท ะ เ บี ย น บ้ า น          
ที่ แ สด ง ให้ เ ห็ น ว่ า  ผู้ ใ ห้
ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรื อ  ส า เนาสัญญาเช่ า   
โดยมีผู้ ให้ความ ยินยอม
เป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์ 
อย่างอ่ืนที่ผู้ เป็น เจ้าของ
กรรมสิทธิ์ เป็นผู้ให้ความ 
ยิ น ยอมพร้ อม  ล งน าม
รับรอง ส าเนาถูกต้อง 

 1 0 ฉบับ  

4 แผนที่แสดงสถานที่ ซึ่งใช้
ประกอบ พาณิชยกิจและ 
สถานที่ ส า คัญ  บริ เ วณ
ใกล้เคียง โดยสังเขปพร้อม 
ลงนามรับรอง เอกสาร 

 1 0 ฉบับ  

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิด อากรแสตมป์  
10 บาท 

 1 0 ฉบับ  

 
 
 
 
 
 



 
ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

6 ส าเนาบัตร ประจ าตัว 
ประชาชนของผู้รับ มอบ  
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นาม รับรองส าเนา ถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ  

7 ส าเนาหนังสือ 
อนุญาตหรือหนังสือ 
รับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าว
จากเจ้าของลิขสิทธิ์ 
ของสินค้าที่ขาย 
หรือให้เช่าหรือส าเนา 
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการ 
ซื้อขายจากต่างประเทศ
พร้อมลงนามรับรอง 
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี 
ประกอบ 
พาณิชยกิจการ 
ขายหรือให้เช่า 
แผ่นซีดีแถบ 
บันทึกวีดิทัศน์ 
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดีทัศน์ 
ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับ 
การบันเทิง 

8 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง 
จ านวนเงินทุนหรือ 
อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือ 
ท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา
ของเงินทุนพร้อมแสดง 
หลักฐานแสดง 
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี 
ประกอบ 
พาณิชยกิจการ 
ค้าอัญมณีหรือ 
เครื่องประดับซึ่ง 
ประดับด้วย 
อัญมณี) 

 
 
 
 
 
16. ค่ำธรรมเนียม  



1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) ค่าธรรมเนียม 50 บาท หมายเหตุ –  
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) ค่าธรรมเนียม 30 บาท หมายเหตุ – 
3.)ค่าธรรมเนียมยกเลิกการจดทะเบียน (ค าขอละ) ค่าธรรมเนียม 20 บาท หมายเหตุ – 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน  
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลต้นมะม่วง (ส านักปลัดเทศบาลโทรศัพท์ 032-493514 / ยื่นเป็นหนังสือถึง
นายกเทศมนตรีต าบลต้นมะม่วงด้วยตนเอง / ส่งทางไปรษณีย์ (2/2 หมู่ 3 ต าบลต้นมะม่วง อ าเภอเมืองเพชรบุรี 
จังหวัดเพชรบุรี 76000) / เว็บไซต์ www.tonmamoung.go.th / ) 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ หมายเหตุ (0-
2547-4446-7 )  
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 หมายเหตุ –  
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.dbd.go.th หมายเหตุ –  
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี หมายเหตุ                              
(เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1      
ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
19. หมำยเหตุ - 
 
 


