
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลกระโด  อ าเภอยะรัง  จังหวัดปัตตานี   กระทรวงพาณชิย ์

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถำ้ม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ประกอบพาณชิยกิจต้องยืน่ขอจดทะเบียนพาณชิย์ภายใน 30 วันนับตัง้แต่วันเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11)
2. ผู้ประกอบพาณชิยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ดว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมอืชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอ
จดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก
www.dbd.go.th 

หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทีต่้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยืน่ค า
ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเชน่นัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอโดยเจ้าหนา้ที่และผู้ยืน่ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดังกลา่วและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดังกล่าว
ให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร 

สถานที่ใหบริการ
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลกระโด  อ าเภอยะรัง  
จังหวัดปัตตานี  โทรศัพท ์๐๗๓ - ๔๓๙๑๒๓ / ติดต่อด ้วยตนเอง
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นาท ี

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหตุ: -) 

30 นาท ี - 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่การเงินรบัช าระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาท ี - 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบยีน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
(หมายเหตุ: -) 

15 นาท ี - 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณชิย์ให้
ผู้ยื่นค าขอ 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี - 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบทพ.) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ    0 ฉบับ 
หมำยเหตุ  - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง  0 ฉบับ 
ส ำเนำ     1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง  0 ฉบับ 
ส ำเนำ     1 ฉบับ 
หมำยเหตุ  (พร้อมลงนามรบัรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญโ่ดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธิ์ลงนำมและให้มีพยำนลงชื่อรับรอง
อย่ำงน้อย 1 คน 
ฉบับจริง  1 ฉบับ 
ส ำเนำ    0 ฉบับ 
หมำยเหตุ  (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เปน็เจ้าบ้าน ) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
5) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือ

ส ำเนำสัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำหรือเอกสำรสิทธิ์อย่ำง
อื่นที่ผู้เป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์เปน็ผู้ให้ควำมยินยอมพร้อมลงนำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส ำเนำ     1  ฉบับ 
หมำยเหตุ  (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เปน็เจ้าบ้าน ) 

- 

6) แผนที่แสดงสถำนที่ซึ่งใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่ส ำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส ำเนำ   0  ฉบับ 
หมำยเหตุ  - 

- 

7) หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส ำเนำ     0 ฉบับ 
หมำยเหตุ  - 

- 

8) ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส ำเนำ     1  ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

9) ส ำเนำหนังสืออนุญำตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำ
สินค้ำดังกล่ำวจำกเจ้ำของลิขสิทธิ์ของสินค้ำที่ขำยหรือให้เชำ่หรือส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกรหรือหลักฐำนกำรซื้อขำยจำก
ต่ำงประเทศพร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ   1 ฉบับ 
หมำยเหตุ  (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผน่วีดิทัศนด์ีวีดหีรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทลัเฉพาะที่
เก่ียวกับการบันเทิง) 

- 

10) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มำของเงินทุนและหลักฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทุนหรืออำจมำพบเจ้ำหน้ำที่เพื่อท ำบันทึกถ้อยค ำเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มำของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐำนแสดงจ ำนวน
เงินทุนก็ได ้
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส ำเนำ     0  ฉบับ 
หมำยเหตุ  (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดบัด้วยอัญมณี) 

- 



ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน(ค ำขอละ) 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลกระโด  อ าเภอยะรัง  จังหวดัปัตตาน ี

(หมายเหตุ: -) 
2) โทรศัพท์  : ๐๗๓ - ๔๓๙๑๒๓

(หมายเหตุ: -) 
3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมายเหตุ: -) 

หมำยเหตุ 
- 



ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่

ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณชิย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคล
ธรรมดา 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วย
เดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:Click here to enter text. 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณชิยกิจ พ.ศ. 2546
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณชิยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

ทะเบียนพาณชิย์
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณชิยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณชิย์ พ.ศ. 2499
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณชิยกิจต้องจดทะเบียนพาณชิย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งส านักงานทะเบยีนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าที่และนายทะเบียนพาณชิย์   

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอ

จดทะเบียนพาณชิย์
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิน่ 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:  ไม่ม ี
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ:    0   นาท ี
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
จ านวนค าขอที่มากทีสุ่ด 
จ านวนค าขอที่น้อยทีสุ่ด  

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: เว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางข้อมูลคูมือสําหรับประชาชน 




