
๑ 
 

คู่มือสำหรับประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  เทศบาลตำบลคลองแสนแสบ อำเภอบางน้ำเปรี้ยว  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง :  กระทรวงพาณิชย์ 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙  กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 

๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :  กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
 

๓. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาค  และส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
  

๔. หมวดหมู่ของงานบริการ :  จดทะเบียน  
 

๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต  หรือที่เกี่ยวข้อง : 
๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๒) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 

๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่  และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๗) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่  และ
นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒  และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๘) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๙) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑/๒๕๕๓  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

๑๐) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 

๑๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 
          /๖. ระดับ... 

 



๒ 
 

๖. ระดับผลกระทบ :  บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม  

๗. พื้นที่ให้บริการ :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

๘. กฎหมายข้อบังคับ / ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา    ไม่มี  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ     ๐  นาท ี

๙. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  ๐  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  ๐  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  ๐  

๑๐.   ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. ๐๑  

๑๑.   ช่องทางการให้บริการ 
       ๑)  สถานที่ให้บริการ   
 สำนักงานเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 
 ๙๕  หมู่ที่ ๓  ตำบลบางขนาก  อำเภอบางน้ำเปรี้ยว  จังหวัดฉะเชิงเทรา  ๒๔๑๕๐ 
 โทรศัพท์  ๐๓๘-๕๒๔๐๕๐ 
 โทรสาร  ๐๓๘-๕๒๔๐๕๐  / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ให้บริการช่วงพักเท่ียง) 
 หมายเหตุ :      - 

 

๑๒.   หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วัน  นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา ๑๑) 
 ๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง  หรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
 ๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน  
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 ๔. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)  หรือหนังสือมอบอำนาจ  สามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที ่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

 หมายเหตุ :   
 ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือ  จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน  
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี้ในกรณีที่คำขอ  หรือเอกสารหลักฐาน  ไม่ครบถ้วน  และ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์  เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้  เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสาร  หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไข  และ/หรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ  โดย
เจ้าหน้าที่  และผู้ยื่นคำขอ  หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว  และจะมอบสำเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอ  หรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

         /๑๓. ขั้นตอน... 
 

http://www.dbd.go.th/


๓ 
 

๑๓.   ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร /
แจ้งผล 
 

๓๐ นาท ี สำนักปลัดเทศบาล 
ทต.คลองแสนแสบ 

- 

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

๕ นาท ี สำนักปลัดเทศบาล 
ทต.คลองแสนแสบ 

- 

๓) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ /
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน /
หนังสือรับรอง / สำเนาเอกสาร 
 

๑๕ นาท ี สำนักปลัดเทศบาล 
ทต.คลองแสนแสบ 

- 

๔) การลงนาม /
คณะกรรมการ
มีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร  และ 
ลงนาม / มอบใบทะเบียนพาณิชย์ 
ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

๑๐ นาท ี สำนักปลัดเทศบาล 
ทต.คลองแสนแสบ 

- 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม   ๖๐  นาท ี
 

๑๔.   งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
๑๕.   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

 
๒) สำเนา 

ทะเบียนบ้าน 
กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง

สำเนาถูกต้อง) 
 

 
 
 

          /๑๕.๒ เอกสาร... 
 

 



๔ 
 

๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ  สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์  
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่  โดยให้
เจ้าของร้าน  หรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม  และให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย ๑ คน 
 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

๓) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  
หรือสำเนาสัญญาเช่า  โดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่า  หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืน  ที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 
 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

๔) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจ  และสถานที่สำคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป  พร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 
 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๕) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี)  พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 
 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้าม)ี พร้อม
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
 
 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

 
 
 

          /ที่... 



๕ 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๗) สำเนาหนังสืออนุญาต  หรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้จำหน่าย  หรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขาย  หรือให้
เช่าหรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร  หรือหลักฐาน
การซื้อขายจากต่างประเทศ  พร้อม
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย์
กิจการขาย หรือ
ให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิ
ทัศน์แผ่นวีดิทัศน์
ดีวีดี  หรือแผ่น 
วีดีทัศน์  ระบบ
ดิจิทัล  เฉพาะที่
เกี่ยวกับ 
การบันเทิง) 
 

๘) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุน  และ
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน  หรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าที่  เพ่ือทำบันทึก
ถ้อยคำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุน  พร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ 

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณี  หรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 
 

 
๑๖.   ค่าธรรมเนียม 

๑)   ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
      ค่าธรรมเนียม  ๕๐ บาท 

 หมายเหตุ :     - 
 ๒)  ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม   ๓๐ บาท 

 หมายเหตุ :     - 
 

๑๗.   ช่องทางการร้องเรียน 
๑) สำนักงานเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ  

๙๕  หมู่ที่ ๓  ตำบลบางขนาก  อำเภอบางน้ำเปรี้ยว  จังหวัดฉะเชิงเทรา  ๒๔๑๕๐ 
โทรศัพท์  ๐๓๘-๕๒๔๐๕๐ 
หมายเหตุ :    - 

๒) ร้องเรียนทางเว็บไซด์ (www.klongsaensaeb.go.th)   
หมายเหตุ :     - 
 

          /๑๘. ตัวอย่าง... 
 



๖ 
 

๓) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัด สำนักนายกรัฐมนตรี  
เลขที่ ๑  ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐/ สายด่วน ๑๑๑๑ /  www.๑๑๑๑.go.th /          
ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ เลขที่ ๑  ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๔) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 
 (สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลคลองแสนแสบ เลขที่ ๙๕ หมู่ที่ ๓ ต.บางขนาก อ.บางน้ำเปรี้ยว     

จ.ฉะเชิงเทรา โทร ๐๓๘-๕๒๔๐๕๐ www.klongsaensaeb.go.th)   

๑๘.   ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก  
๑) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

๑๙.  หมายเหต ุ:     - 
 

วันที่พิมพ์ ๒๐/๐๗/๒๕๕๘ 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย เทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีตำบลคลองแสนแสบ 
เผยแพร่โดย สิบเอกณรงค์กร  ศาสนา 

 
 
 

 


