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คูม่อืส ำหรบัประชำชน: กำรจดทะเบยีนพำณชิย ์(ต ัง้ใหม)่ ตำมพ.ร.บ.ทะเบยีนพำณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจด

ทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: เทศบาลต าบลเมอืงเกา่  อ าเภอเสาไห ้  จังหวดัสระบรุ ี

กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชือ่กระบวนงำน:การจดทะเบยีนพาณชิย ์(ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคล

ธรรมดา 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จใน
หน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:จดทะเบยีน  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

   1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บับที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัตทิะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 

  2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกจิการเป็นพาณิชยกจิพ.ศ. 2546 
  3) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณชิยกจิทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้ังคบัของกฎหมายวา่ดว้ย

ทะเบยีนพาณชิย ์
  4) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณชิยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ายใตบ้งัคบัแหง่พระราชบญัญัติ

ทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 

  5) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
  6) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งแตง่ตัง้พนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบับที ่8) พ.ศ. 2552 

  7) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งการตัง้ส านักงานทะเบยีนพาณิชยแ์ตง่ตัง้พนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีนพาณิชย ์
(ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

  8) ประกาศกรมพัฒนาธรุกจิการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้รกิารขอ้มลูทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2555   
  9) ค าสัง่ส านักงานกลางทะเบยีนพาณชิยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารก าหนดเลขทะเบยีนพาณชิยแ์ละเลขค าขอ

จดทะเบยีนพาณชิย ์

 10) พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 
 11) ประกาศกรมพัฒนาธรุกจิการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่  

8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไมม่ ี  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีสุ่ด 0  
10. ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน สพจ. ทก. 01  

 
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร  กองคลงั ส านักงานเทศบาลต าบลเมอืงเกา่ เลขที ่33/3 หมู่ที ่3  ต าบลเมอืงเกา่ อ าเภอเสาไห ้

จังหวดัสระบรุ ี โทรศพัท ์036-679754 แฟกซ ์036-271719 เว็บไซด ์ www.muangkaocity.go.th ผา่นชอ่งทาง                    

E-Service  One Stop Service /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)  

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (ไมม่พัีกเทีย่ง) 
หมำยเหต ุ- 

 

12. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณชิยภ์ายใน 30 วนันับตัง้แตว่นัเริม่ประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 

 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้

 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในค าขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบค าขอ

จดทะเบยีน 

 
4. แบบพมิพค์ าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ทีห่รอืดาวนโ์หลดจาก 

www.dbd.go.th 



2/4 
 

 

หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีทีค่ าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่

สามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค า
ขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละ

ทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่ว

ใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 

13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอยีดของข ัน้ตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หนว่ยงำนที่

รบัผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณา

เอกสาร/แจง้ผล 

 

30 นาท ี กองคลงั - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับช าระ

คา่ธรรมเนยีม 
 

5 นาท ี กองคลงั - 

3) การพจิารณา 

 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน/

เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จัดเตรยีมใบส าคัญการ

จดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/

ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี กองคลงั - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการ
มมีต ิ

 

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใ์หผู้ย้ืน่ค าขอ 

 

10 นาท ี กองคลงั - 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 60 นาท ี

 

14. งำนบรกิำรนีผ้ำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยังไมผ่่านการด าเนนิการลดขัน้ตอน 

 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หนว่ยนบั

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอ้มลงนาม
รับรองส าเนา

ถกูตอ้ง) 

2) ส าเนาทะเบยีน

บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอ้มลงนาม

รับรองส าเนา

ถกูตอ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หนว่ยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หนว่ยนบั

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบยีน
พาณชิย ์                     

(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธรุกจิ
การคา้ 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสอืใหค้วาม

ยนิยอมใหใ้ชส้ถาน

ทีต่ัง้ส านักงานแหง่
ใหญโ่ดยใหเ้จา้ของ

รา้นหรอืเจา้ของ

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูป้ระกอบ

พาณชิยกจิมไิดเ้ป็น

เจา้บา้น ) 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หนว่ยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หนว่ยนบั

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

กรรมสทิธิล์งนาม

และใหม้พียานลง
ชือ่รับรองอย่างนอ้ย 

1 คน 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น
ทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่

ผูใ้หค้วามยนิยอม
เป็นเจา้บา้นหรอื

ส าเนาสญัญาเชา่
โดยมผีูใ้หค้วาม

ยนิยอมเป็นผูเ้ชา่

หรอืเอกสารสทิธิ์
อยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็น

เจา้ของกรรมสทิธิ์
เป็นผูใ้หค้วาม

ยนิยอมพรอ้มลง

นามรับรองส าเนา
ถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูป้ระกอบ
พาณชิยกจิมไิดเ้ป็น

เจา้บา้น ) 

4) แผนทีแ่สดงสถานที่
ซึง่ใชป้ระกอบ

พาณชิยกจิและ

สถานทีส่ าคญั
บรเิวณใกลเ้คยีง

โดยสงัเขปพรอ้มลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสอืมอบอ านาจ 

(ถา้ม)ี พรอ้มปิด
อากรแสตมป์ 10 

บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผูรั้บ

มอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
พรอ้มลงนามรับรอง

ส าเนาถกูตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ส าเนาหนังสอื
อนุญาตหรอืหนังสอื

รับรองใหเ้ป็นผู ้

จ าหน่ายหรอืใหเ้ชา่
สนิคา้ดงักลา่วจาก

เจา้ของลขิสทิธิข์อง
สนิคา้ทีข่ายหรอืให ้

เชา่หรอืส าเนา
ใบเสร็จรับเงนิตาม

ประมวลรัษฎากร

หรอืหลกัฐานการ
ซือ้ขายจาก

ตา่งประเทศพรอ้ม
ลงนามรับรองส าเนา

ถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบับ (ใชใ้นกรณีประกอบ
พาณชิยกจิการขาย

หรอืใหเ้ชา่แผน่ซดีี

แถบบนัทกึวดีทิศัน์
แผน่วดีทิัศนด์วีดีี

หรอืแผน่วดีทีศัน์
ระบบดจิทิัล

เฉพาะทีเ่กีย่วกับ
การบนัเทงิ) 

8) หนังสอืชีแ้จง
ขอ้เท็จจรงิของ

แหลง่ทีม่าของ
เงนิทนุและหลกัฐาน

แสดงจ านวนเงนิทนุ

- 1 0 ฉบับ (ใชใ้นกรณีประกอบ
พาณชิยกจิการ

คา้อัญมณีหรอื
เครือ่งประดับซึง่

ประดบัดว้ยอญัมณี) 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หนว่ยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หนว่ยนบั

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

หรอือาจมาพบ

เจา้หนา้ทีเ่พือ่ท า
บนัทกึถอ้ยค า

เกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิ
ของแหลง่ทีม่าของ

เงนิทนุพรอ้มแสดง

หลกัฐานแสดง
จ านวนเงนิทนุก็ได ้

 
16. คำ่ธรรมเนยีม 

1) คำ่ธรรมเนยีมกำรจดทะเบยีน (ค ำขอละ) 

คำ่ธรรมเนยีม 50 บาท 
หมำยเหต ุ- 
 

2) คำ่ธรรมเนยีมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

คำ่ธรรมเนยีม 30 บาท 

หมำยเหต ุ- 
 

17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
 1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน เทศบาลต าบลเมอืงเกา่  

1. ทางเว็บไซด ์www.muangkaocity.go.th 
2. ทางโทรศพัท ์ 036-679754 แฟกซ ์036-271719 
3. ทางไปรษณีย(์ส านักงานเทศบาลต าบลเมอืงเกา่ เลขที ่33/3 หมูท่ี ่3 ต าบลเมอืงเกา่ อ าเภอเสาไห ้                         
จังหวดัสระบรุ ี 18160) 
4. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 
5. ตูรั้บฟังความคดิเห็น (ตัง้อยู่ ณ หนา้ส านักงานเทศบาลต าบลเมอืงเกา่) 
หมำยเหตุ- 

  

2)     ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตร ี
        หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 

  

  

  
  

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก  

1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 

- 
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