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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์ (ตั้งใหม่) กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนทีรั่บผิดชอบ:งานกฎหมายและคดี ส านกัปลดั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาชมุแสง 
 
ชื่อกระบวนงำน:กำรจดทะเบียนพำณิชย ์ (ตั้งใหม่) กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

1. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
4. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2555 
8) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

5. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

6. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   นาที 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน    0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด    0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด   0 
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9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 07  
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถานที่ให้บริการ 
งานกฎหมายและคดี ส านกัปลดั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาชมุแสง 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1.เมื่อมีผู้ยื่นคำขอจดทะเบียนพาณิชย์  นายทะเบียนตรวจการกรอกรายการในคำขอจดทะเบียนโดยละเอียดให้

ครบถ้วนถูกต้องและตรวจเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียนให้ถูกต้องทั้งนี้  จะต้องตรวจประกอบกับหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ด้วย  
เช่น  สำนักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในเขตท้องที่สำนักงานทะเบียนพาณิชย์นั้น    เป็นพาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียน  (มิใช่พาณิชย
กิจที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์)  เป็นต้น  และกรอกรายการถูกต้องครบถ้วน  ถ้ากรอกรายการไม่ถูกต้องก็
ชี้แจงให้แก้ไขให้ถูกต้องเสียก่อน 

        2. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
        3. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ
เอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/
หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบูรณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บั
มอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจ
ไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

15 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

15 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

20 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

13. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
        ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผูร้บัผิดชอบใน
กำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ
พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของ
ผูร้บัผิดชอบใน
กำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ
พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบั
จรงิ) 

 0 0 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำหนงัสือ
แต่งตัง้
ผูร้บัผิดชอบ
ด ำเนินกิจกำรใน
ประเทศกรณีนิติ

- 0 0  - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บคุคล
ต่ำงประเทศขอ
เปลี่ยนแปลง
ผูจ้ดักำรสำขำใน
ประเทศไทย
พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

4) 

ส ำเนำหนงัสือ
ส ำคญัแสดงกำร
เปลี่ยนชื่อตวัและ
หรือชื่อสกลุ (ถำ้
ม)ี พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั ถำ้มี 

5) 

(ตน้ฉบบั) 
หนงัสือใหค้วำม
ยินยอมใหใ้ช้
สถำนที่ตัง้
ส  ำนกังำนแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจำ้ของรำ้นหรือ
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์ลงนำม
และใหม้ีพยำนลง
ชื่อรบัรองอย่ำง
นอ้ย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณีแกไ้ข
เพิ่มเติมที่ตัง้
ส  ำนกังำนแห่ง
ใหญ่) 

6) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นที่แสดงให้

- 0 1 ฉบบั  
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เห็นว่ำผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือส ำเนำ
สญัญำเช่ำโดยมี
ผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นผูเ้ช่ำ
หรือเอกสำรสิทธิ์

อย่ำงอื่นที่ผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผูใ้หค้วำม
ยินยอมพรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

7) 

แผนที่แสดง
สถำนที่ตัง้
ส  ำนกังำนแห่ง
ใหญ่และสถำนที่
ส  ำคญับรเิวณ
ใกลเ้คียง
โดยสงัเขปพรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั  

8) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

9) 
ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชำชนของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมในกำรจัดตั้งใหม่     

ค่ำธรรมเนียม     50 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

2) ค่ำธรรมเนียมในกำรขอยกเลิก 
ค่ำธรรมเนียม    20 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 งานกฎหมายและคดี ส านกัปลดั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาชมุแสง 

เลขที่ 73 หมู่ 7 ต าบลนาชมุแสง อ าเภอภเูวียง จงัหวดัขอนแก่น 40150 
อีเมล : saraban@nachumsaeng.go.th 
โทรศพัท ์: 043-458-201 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 ให้กรอกเฉพาะรายการ (1) – (10)  โดยจะเขียนหรือพิมพ์ก็ได้ 

(1)  ชื่อผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
  ให้กรอกชื่อเจ้าของกิจการ 

(2)  ชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ 
 ให้ระบุชื่อหรือยี่ห้อของร้านหรือกิจการ  หากไม่มีให้ใช้ชื่อผู้ประกอบพาณิชยกิจตามรายการ (1)   

เป็นชื่อที่ใช้ประกอบพาณิชยกิจด้วย  จะเว้นว่างไว้ไม่กรอกรายการส่วนนี้ไม่ได้ 
       ชื่อภาษีต่างประเทศจะต้องมีคำเรียกขานหรือความหมายตรงกับชื่อภาษีไทย 



8/8 
 

 
(3)  ชนิดแห่งพาณิชยกิจ 

 ให้กรอกรายการสินค้าที่ขายหรือกิจการที่ทำพร้อมทั้งรหัสธุรกิจ 
(4)  จำนวนเงินทุนที่นำมาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจำ 

 ให้กรอกจำนวนเงินที่จะนำมาใช้ในการประกอบกิจการค้าเป็นประจำ  หรือเป็นทุนหมุนเวียน 
(5)  ที่ตั้งสำนักงานใหญ่ 

ให้กรอกรายละเอียดให้ชัดเจนเพียงพอท่ีจะติดต่อได้ 
(6)  ชื่อผู้จัดการ  

ให้กรอกชื่อเจ้าของกิจการ  หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ดำเนินกิจการแทน 
กรณีมีผู้จัดการหลายคนก็ให้ระบุชื่อไว้ให้ครบทุกคน  หากแบบพิมพ์ไม่เพียงพอที่จะกรอกให้ครบได้
ทุกคน ก็ให้ใช้ใบประจำต่อ 

(7)  วันที่เริ่มต้นประกอบพาณิชยกิจในประเทศไทย 
 ให้กรอกวันที่เริ่มประกอบกิจการ  ซึ่งอาจจะเป็นวันที่ยื่นคำขอจดทะเบียนก็ได้ 

(8)  วันที่ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ให้กรอกวันที่ยื่นคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ต่อพนังงานเจ้าหน้าที่ 

(9)  รับโอนพาณิชยกิจนี้จาก 
 ให้กรอกรายการนี้เฉพาะกรณีได้รับโอนกิจการมาจากผู้ประกอบพาณิชยกิจเดิมที่ได้เลิกกิจการ 

(10) ก.ที่ตั้งสำนักงานสาขา 
  ให้กรอกรายละเอียดให้ชัดเจนเพียงพอที่จะติดต่อได้ 

  ข.ที่ตั้งโรงเก็บสินค้า 
  ให้กรอกรายละเอียดให้ชัดเจนเพียงพอที่จะติดต่อได้ 
ค.ชื่อและท่ีอยู่ของตัวแทนค้าต่าง 
  ให้กรอกรายละเอียดให้ชัดเจนเพียงพอที่จะติดต่อได้ 

 (14)  รายการอื่น ๆ  
             กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจยื่นคำขอจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์มีหลายเว็บไซต์ให้ระบุ 
“จำนวนเว็บไซต์รวม......เว็บไซต์ ปรากฏรายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซต์” 
 
 
 

 


