
คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตัง้ใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ตัง้ข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 
หนวยงานทีใ่หบรกิาร : องคการบริหารสวนตําบลบานกลวย อําเภอชนแดน จังหวดัเพชรบูรณ กระทรวงพาณิชย  
 
หลักเกณฑ วธีิการ เงือ่นไข (ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณชิยกิจตองยืน่ขอจดทะเบยีนพาณชิยภายใน 30 วนั นับตัง้แตวนัเริม่ประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผูประกอบพาณชิยกิจสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอืน่ยื่นจดทะเบยีนแทนกไ็ด 
 
3. ใหผูประกอบพาณชิยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรบัรองรายการในคําขอจดทะเบียน และเอกสารประกอบคํา
ขอจดทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพคาํขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดาํเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังน้ี ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุให
ไมสามารถพจิารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยืน่เพิม่เติม โดยผู
ยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยืน่เอกสารเพิม่เติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดในบันทึกดังกลาว มเิชนน้ันจะถือวาผูยื่น
คําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอาํนาจจะลงนามบนัทึกดงักลาว และจะมอบสาํเนาบันทึกความ
พรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลกัฐาน 
  
 

ชองทางการใหบริการ 
 

 สถานทีใ่หบรกิาร 
ติดตอ  องคการบริหารสวนตําบลบานกลวย  อําเภอชนแดน  
จังหวดัเพชรบูรณ 
โทรศัพท : 05-671-3896 
(ใหบริการกับสถานประกอบการทุกแหงท่ีมท่ีีต้ังอยูในเขตตาํบล
บานกลวยเทานั้น) 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถงึ วัน
ศุกร (ยกเวนวนัหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาที 
 

ลําดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา สวนทีร่บัผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
(หมายเหตุ: -)  

30 นาที - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาท่ีการเงนิรบัชาํระคาธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาท ี - 
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /เจาหนาท่ีบนัทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสือรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาที - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย
ใหผูยืน่คาํขอ 

10 นาที - 
 



ลําดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา สวนทีร่บัผิดชอบ 
(หมายเหตุ: -)  

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถาม)ี หนวยงานภาครฐัผูออกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพฒันาธุรกจิการคา 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจาํตัวของผูรับผิดชอบในการประกอบกิจการ
ในประเทศ พรอมลงนามรับรองสาํเนาถกูตอง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาทะเบยีนบานของผูรบัผดิชอบในการประกอบกิจการใน
ประเทศ พรอมลงนามรบัรองสาํเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานทีต้ั่งสํานกังานแหงใหญ โดยให
เจาของรานหรอืเจาของกรรมสิทธ์ิลงนาม และใหมพียานลงชื่อ
รบัรองอยางนอย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบานทีแ่สดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน
หรือผูขอเลขที่บาน หรอืสําเนาสัญญาเชาโดยมผี ูใหความยนิยอม
เปนผูเชา หรือเอกสารสิทธ์ิอยางอืน่ที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสาํเนาถูกตอง 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงที่ต้ังสํานกังานแหงใหญและสถานทีสํ่าคัญบริเวณ
ใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

สําเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ซึ่งมรีายการ
เกี่ยวกบัชื่อ วตัถทุี่ประสงค ทนุ ทีต้ั่งสํานักงาน รายชื่อกรรมการ 
และอาํนาจกรรมการ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (หากเปนเอกสารท่ีทําข้ึนในตางประเทศ จะตองมีคํารับรอง
ของโนตารพีบัลิคหรือบุคคลซึง่กฎหมายของประเทศน้ันๆ ตัง้ใหเปนผูมี
อํานาจรับรองเอกสารพรอมดวยคํารับรองของเจาหนาทีก่งสุลหรือ
สถานทูตไทย) 

- 

8) 
 

หนังสือแตงต้ังผูรบัผดิชอบดําเนินกิจการในประเทศไทย 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (หากเปนเอกสารท่ีทําข้ึนในตางประเทศ จะตองมีคํารับรอง
ของโนตารพีบัลิคหรือบุคคลซึง่กฎหมายของประเทศน้ันๆ ตัง้ใหเปนผูมี
อํานาจรับรองเอกสารพรอมดวยคํารับรองของเจาหนาทีก่งสุลหรือ
สถานทูตไทย) 

- 



ลําดับ ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถาม)ี หนวยงานภาครฐัผูออกเอกสาร 
9) 

 
ใบอนุญาตทาํงานของผูรบัผิดชอบดําเนนิกจิการในประเทศไทย 
(กรณีเปนบุคคลตางดาว) 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

10) 
 

ใบอนุญาตประกอบธรุกิจของคนตางดาว หรอืหนังสือรบัรองการ
ใชสทิธิตามสนธิสัญญา (ถาม)ี 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

11) 
 

หนังสือมอบอาํนาจ (ถาม)ี พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

12) 
 

สําเนาบัตรประจําตวัของผูรบัมอบอาํนาจ (ถาม)ี พรอมลงนาม
รบัรองสาํเนาถกูตอง 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

13) 
 

สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนงัสอืรับรองใหเปนผูจําหนายหรือให
เชาสินคาดังกลาวจากเจาของลขิสิทธิข์องสินคาทีข่ายหรอืใหเชา 
หรือ สาํเนาใบเสร็จรบัเงินตามประมวลรษัฎากร หรอืหลกัฐานการ
ซือ้ขายจากตางประเทศ พรอมลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอง 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณิชยกจิการขาย หรือใหเชา แผนซีดี  
แถบบนัทึก วดิีทัศน แผนวีดิทัศน  ดีวดีี หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทลั
เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบนัเทิง) 

- 

14) 
 

หนังสือชีแ้จงขอเท็จจรงิของแหลงทีม่าของเงินทนุและหลักฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุน หรอื อาจมาพบเจาหนาที่เพือ่ทาํบันทึกถอยคาํ
เกี่ยวกบัขอเท็จจรงิของแหลงทีม่าของเงินทนุพรอมแสดงหลักฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุนก็ได 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณิชยกจิการคาอัญมณีหรือ
เคร่ืองประดบัซ่ึงประดับดวยอัญมณ)ี 

- 

15) 
 

หลักฐานหรอืหนังสือชีแ้จงการประกอบอาชีพหุนสวนจาํพวกไม
จํากัดความรบัผิด หรอืกรรมการผูมอีาํนาจของหางหุนสวนหรอื
บริษทั แลวแตกรณี 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณิชยกจิการคาอัญมณีหรือ
เคร่ืองประดบัซ่ึงประดับดวยอัญมณ)ี 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  
 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 
(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 



ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนาํบรกิาร 
1) รองเรียน ณ ชองทางทีย่ืน่คาํขอ 

(หมายเหตุ: -)  
2) รองเรียนตอกองทะเบยีนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกจิการคา กระทรวงพาณชิย 

(หมายเหตุ: (0-2547-4446-7))  
3) โทรศัพท : Call Center 1570 

(หมายเหตุ: -)  
4) เวบ็ไซต  : www.dbd.go.th 

(หมายเหตุ: -)  
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พษิณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

6) ศูนยรับเรื่องรองเรยีนการทุจริตในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกนัและปราบปรามการทุจริตในภาครฐั (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวฒันะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สายดวน 1206 / โทรศพัท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนยรับเรื่องรองเรยีนสาํหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชือ่แบบฟอรม 
1) คูมอืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  
 

หมายเหตุ 

- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: การจดทะเบยีนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย พ.ศ. 2499 กรณผีูขอจดทะเบยีนเปนนิติ
บุคคลท่ีตัง้ขึน้ตามกฎหมายตางประเทศ  
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมพฒันาธุรกจิการคา กรมพฒันาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนวย
เดียว) 
หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบยีน 
กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

  
1)กฎกระทรวงพาณชิย ฉบบัท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบยีนพาณชิย พ.ศ. 2499  
  
2)ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549  
  

ขอมูลสําหรบัเจาหนาที ่



3)ประกาศกระทรวงพาณชิย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย
ทะเบียนพาณิชย  
  
4)ประกาศกระทรวงพาณชิย เรื่อง ใหผูประกอบพาณชิยกิจตองจดทะเบยีนพาณชิย (ฉบบัท่ี 11) พ.ศ. 2553  
  
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เร่ือง  แตงต้ังพนกังานเจาหนาท่ีและนายทะเบยีนพาณชิย (ฉบบัท่ี 8) พ.ศ. 2552  
  
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เร่ือง การต้ังสาํนักงานทะเบยีนพาณิชยแตงตั้งพนกังานเจาหนาท่ีและนายทะเบยีน
พาณชิย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัท่ี 10) พ.ศ. 2553   
  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพื่อใชในการใหบริการขอมลูทะเบยีนพาณชิย พ.ศ. 2555    
  
8)คําสัง่สาํนักงานกลางทะเบยีนพาณชิย ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวธีิการกําหนดเลขทะเบยีนพาณชิย และเลขคําขอ
จดทะเบยีนพาณชิย  
  
9)คําสัง่สาํนักงานกลางทะเบยีนพาณชิย ท่ี 1/2554 เร่ือง หลักเกณฑและวธิีการกาํหนดเลขทะเบยีนพาณชิย และเลขคําขอ
จดทะเบยีนพาณชิยจงัหวัดบึงกาฬ  
  
10)ประกาศกระทรวงฉบบัท่ี 93  (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณชิยกจิท่ีไมอยูภายใตบังคบัแหงพระราชบัญญัติทะเบยีน
พาณชิย พ.ศ. 2499  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

พื้นทีใ่หบรกิาร: ทองถิน่ 

กฎหมายขอบงัคับ/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา: ไมม ี
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จาํนวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จาํนวนคําขอทีม่ากท่ีสดุ 0 

 จาํนวนคําขอทีน่อยท่ีสุด 0 
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