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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชยพ์.ศ. 2499 
กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีตัง้ขึน้ตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ : เทศบาลต าบลหวัส าโรง  อ าเภอแปลงยาว  จงัหวดัฉะเชงิเทรา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นนิตบิุคคลทีต่ัง้ขึน้ตามกฎหมายต่างประเทศ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน :เทศบาลต าบลหวัส าโรง อ าเภอแปลงยาว จงัหวดัฉะเชงิเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร :จดทะเบยีน  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืท่ีเก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
2) ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  

เรือ่งก าหนดพาณิชยกจิทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่าดว้ยทะเบยีนพาณชิย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หน้าทีแ่ละนายทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รือ่งการตัง้ส านกังานทะเบยีนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หน้าทีแ่ละนายทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่9) 

พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้รกิารขอ้มลูทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2555   
8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบยีนพาณิชยท์ี ่1/2553  

เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารก าหนดเลขทะเบยีนพาณิชยแ์ละเลขค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์
9) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบยีนพาณิชยท์ี ่1/2554 

เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารก าหนดเลขทะเบยีนพาณิชยแ์ละเลขค าขอจดทะเบยีนพาณิชยจ์งัหวดับงึกาฬ 
10) ประกาศกระทรวงฉบบัที ่93  (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกจิทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแหง่พระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 

2499 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไมม่ ี  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 03  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
12. หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตัง้แต่วนัเริม่ประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 
  2. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ื่นยื่นจดทะเบยีนแทนกไ็ด ้
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  3. 
ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมอืชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอ
บค าขอจดทะเบยีน 
 4. แบบพมิพค์ าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) 
หรอืหนงัสอืมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หน้าทีห่รอืดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมำยเหต ุ
ข ัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประ
ชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นี้ในกรณีทีค่ าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพรอ่งไม่สมบรูณ์เป็นเหตุให้
ไม่สามารถพจิารณาไดเ้จา้หน้าทีจ่ะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยื่นเพิม่เติ
มโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบนัทกึดงักล่าวมเิช่นนั ้
นจะถอืว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หน้าทีแ่ละผู้ยื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักล่าวและจะมอบ
ส าเนาบนัทกึความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอ

นกำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ีรบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอก
สาร 
 

นายทะเบยีนตรวจพจิาร
ณาเอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาท ี เทศบาลต าบลหวัส าโรง 
อ าเภอแปลงยาว 
จงัหวดัฉะเชงิเทรา 

ระยะเวลา : 30 นาท ี
นบัแต่ผูร้บับรกิารมา

ยื่นค าขอ 
2) การตรวจสอบเอก

สาร 
 

เจา้หน้าทีก่ารเงนิรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี เทศบาลต าบลหวัส าโรง 
อ าเภอแปลงยาว 
จงัหวดัฉะเชงิเทรา 

 

3) การพจิารณา 
 

นายทะเบยีนรบัจดทะเบยี
น 
/เจา้หน้าทีบ่นัทกึขอ้มลูเข้
าระบบ/จดัเตรยีมใบส าคั
ญการจดทะเบยีน/หนงัสอื
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี เทศบาลต าบลหวัส าโรง 
อ าเภอแปลงยาว 
จงัหวดัฉะเชงิเทรา 

 

4) การลงนาม/คณะก
รรมการมมีต ิ
 

นายทะเบยีนตรวจเอกสา
รและลงนาม/มอบใบทะเ
บยีนพาณิชยใ์หผู้ย้ ื่นค าข
อ 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลหวัส าโรง 
อ าเภอแปลงยาว 
จงัหวดัฉะเชงิเทรา 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60  นาท ี
14. งำนบริกำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบติัรำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
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ท่ี 
รำยกำรเอกสำรยื

นยนัตวัตน 
หน่วยงำนภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับเ
อกสำร  

หมำยเหต ุ

1 บตัรประจ าตวัประ
ชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัรประจ าตั
วของผูร้บัผดิชอบใน
การประกอบกจิการใ
นประเทศพรอ้มลงน
ามรบัรองส าเนาถูกต้
อง) 

2 ส าเนาทะเบยีนบา้น กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบยีนบา้น
ของผูร้บัผดิชอบในก
ารประกอบกจิการใน
ประเทศพรอ้มลงนา
มรบัรองส าเนาถูกต้
อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรบัยืน่เพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครั
ฐผูอ้อกเอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  

หมำยเหต ุ

1 ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์
(แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2 หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้
ถานทีต่ัง้ส านกังานแห่งใหญ่โด
ยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกร
รมสทิธิล์งนามและใหม้พียานล
งชื่อรบัรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั - 

3 ส าเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้
หน็ว่าผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจ้
าบา้นหรอืผูข้อเลขทีบ่า้นหรอื
ส าเนาสญัญาเช่าโดยมผีูใัหค้ว
ามยนิยอมเป็นผูเ้ช่าหรอืเอกสา
รสทิธิอ์ย่างอื่นทีผู่เ้ป็นเจา้ของ
กรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วามยนิยอ
มพรอ้มลงนามรบัรองส าเนาถู
กตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั - 

4 แผนทีแ่สดงทีต่ัง้ส านกังานแห่ง
ใหญ่และสถานทีส่ าคญับรเิวณ
ใกลเ้คยีงโดยสงัเขปพรอ้มลงน
ามรบัรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครั
ฐผูอ้อกเอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  

หมำยเหต ุ

5 ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเ
บยีนเป็นนิตบิุคคลซึง่มรีายการ
เกีย่วกบัชื่อวตัถุทีป่ระสงคท์ุน
ทีต่ัง้ส านกังานรายชื่อกรรมกา
รและอ านาจกรรมการพรอ้มลง
นามรบัรองส าเนาถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (หากเป็นเอกสารทีท่ าขึน้ใ
นต่างประเทศจะตอ้งมคี า
รบัรองของโนตารพีบัลคิห
รอืบุคคลซึง่กฎหมายของ
ประเทศนัน้ๆตัง้ใหเ้ป็นผูม้ี
อ านาจรบัรองเอกสารพรอ้
มดว้ยค ารบัรองของเจา้ห
น้าทีก่งสลุหรอืสถานทตูไ
ทย) 

6 หนงัสอืแต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบด าเ
นินกจิการในประเทศไทย 

- 1 0 ฉบบั (หากเป็นเอกสารทีท่ าขึน้ใ
นต่างประเทศจะตอ้งมคี า
รบัรองของโนตารพีบัลคิห
รอืบุคคลซึง่กฎหมายของ
ประเทศนัน้ๆตัง้ใหเ้ป็นผูม้ี
อ านาจรบัรองเอกสารพรอ้
มดว้ยค ารบัรองของเจา้ห
น้าทีก่งสลุหรอืสถานทตูไ
ทย) 
 

7 ใบอนุญาตท างานของผูร้บัผดิ
ชอบด าเนินกจิการในประเทศไ
ทย (กรณีเป็นบุคคลต่างดา้ว) 

- 1 0 ฉบบั - 

8) ใบอนุญาตประกอบธุรกจิของค
นต่างดา้วหรอืหนงัสอืรบัรองก
ารใชส้ทิธติามสนธสิญัญา 
(ถา้ม)ี 

- 1 0 ฉบบั - 

9 หนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

10 ส าเนาบตัรประจ าตวัของผูร้บัม
อบอ านาจ (ถา้ม)ี 
พรอ้มลงนามรบัรองส าเนาถูก
ตอ้ง 
 
 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครั
ฐผูอ้อกเอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  

หมำยเหต ุ

11 ส าเนาหนงัสอือนุญาตหรอืหนงั
สอืรบัรองใหเ้ป็นผูจ้ าหน่ายหรื
อใหเ้ช่าสนิคา้ดงักล่าวจากเจา้
ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรื
อใหเ้ช่าหรอืส าเนาใบเสรจ็รบัเ
งนิตามประมวลรษัฎากรหรอืห
ลกัฐานการซือ้ขายจากต่างประ
เทศพรอ้มลงนามรบัรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณีประกอบพาณิ
ชยกจิการขายหรอืใหเ้ช่า
แผ่นซดีแีถบบนัทกึวดีทิศั
น์แผ่นวดีทิศัน์ดวีดีหีรอืแผ่
นวดีทีศัน์ระบบดจิทิลัเฉพ
าะทีเ่กีย่วกบัการบนัเทงิ) 
 
 
 

12 หนงัสอืชีแ้จงขอ้เทจ็จรงิของแ
หล่งทีม่าของเงนิทุนและหลกัฐ
านแสดงจ านวนเงนิทุนหรอือา
จมาพบเจา้หน้าทีเ่พื่อท าบนัทึ
กถอ้ยค าเกีย่วกบัขอ้เทจ็จรงิข
องแหล่งทีม่าของเงนิทุนพรอ้ม
แสดงหลกัฐานแสดงจ านวนเงิ
นทุนกไ็ด ้

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณีประกอบพาณิ
ชยกจิการคา้อญัมณีหรอืเ
ครื่องประดบัซึง่ประดบัดว้
ยอญัมณี) 
 
 
 
 
 

13 หลกัฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการ
ประกอบอาชพีหุน้สว่นจ าพวก
ไม่จ ากดัความรบัผดิหรอืกรรม
การผูม้อี านาจของหา้งหุน้สว่น
หรอืบรษิทัแลว้แต่กรณี 

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณีประกอบพาณิ
ชยกจิการคา้อญัมณีหรอืเ
ครื่องประดบัซึง่ประดบัดว้
ยอญัมณี) 
 
 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
 

2) ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำรชุดละ 
ค่ำธรรมเนียม   30 บาท 
 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนส านกังานเทศบาลต าบลหวัส าโรง ๑๙๙ หมู่ ๑  ต าบลหวัส าโรง  อ าเภอแปลงยาว  จงัหวดัฉะเชงิเทรา  

๒๔๑๙๐โทรศพัท ์: 038-๘5๓๑๐๔ 
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2) 
 
3) 

ช่องทำงกำรรอ้งเรียนรอ้งเรยีนต่อกองทะเบยีนธุรกจิกรมพฒันาธุรกจิการคา้กระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหต(ุ0-2547-4446-7) 
ช่องทำงกำรรอ้งเรียนส านกังานส งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่จงัหวดัฉะเชงิเทรา โทรศพัท ๐ ๓๘๘ ๑๔๑๘๗ 

4) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนโทรศพัท ์: 038-589425 
5) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนเวบ็ไซต ์ : www.tungsadao.go.th 
6) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 
ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มอืการกรอกเอกสาร 

- 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัท่ีพิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คูม่อืบนเวบ็ไซตแ์

ลว้ 
จดัท ำโดย เทศบาลต าบลต าบลหวัส าโ

รง 
อนุมติัโดย - 
เผยแพรโ่ด
ย 

- 

 
 

 
 
 
 

 


