
คูมอืสําหรับประชาชน : การจดทะเบยีนพาณชิย (ตัง้ใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณี

ผูขอจดทะเบยีนเปนนติบิุคคลที่ตัง้ขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ 

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

๑. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผู

ขอจดทะเบยีนเปนนติบิุคคลที่ตัง้ขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ 

๒. หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๓. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 

๔. หมวดหมูของงานบรกิาร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ :  

 1. กฎกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. 2499 

 2. ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคาเรื่องกําหนดแบบพมิพ พ.ศ. 2549 

 3. ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใต

บังคับของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณชิย 

 4. ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) 

พ.ศ. 2553 

 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) 

พ.ศ. 2552 

 6. ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และ

นายทะเบยีนพาณชิย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 

7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียน

พาณชิย พ.ศ. 2555   

 8. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลข

ทะเบยีนพาณชิยและเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิย 

 9. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลข

ทะเบียนพาณชิยและเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิยจังหวัดปราจนีบุร ี

 10. ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิย พ.ศ. 2499 

๖. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป 

๗. พื้นท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา :  

๙. ขอมูลสถิต ิ: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
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๑๐. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมอืประชาชน] : สพจ. ทก. 03 

๑๑. ชองทางการใหบรกิาร :  

สถานท่ีใหบรกิาร องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 –

16.30 น. (มพีักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบ

กจิการ  (มาตรา 11) 

 2. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณชิยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจด

ทะเบยีนแทนก็ได 

 3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจด

ทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 

 4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงาน

เจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ 

 ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน

ตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี

ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของ

รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่น

เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดย

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความ

พรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอยีดข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

นายท ะ เ บี ย น ตร วจ พิ จ าร ณ า

เอกสาร/แจงผล 

30 นาท ี สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

2 การตรวจสอบ

เอกสาร 

เ จ า ห น า ที่ ก า ร เ งิ น รั บ ชํ า ร ะ

คาธรรมเนียม 

5 นาที สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 
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ที่ ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอยีดข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ 

หมายเหต ุ

3 การพิจารณา นายทะเบียน รับจดทะเบียน  /

เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/

จั ด เ ต รี ย ม ใ บ สํ า คั ญ ก า ร จ ด

ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา

เอกสาร 

15 นาที สํานักงานปลัดองคการ

บรหิารสวนตําบล 

 

4 การลงนาม นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง

นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผู

ยื่นคําขอ 

10 นาที สํานักงานปลัดองคการ

บรหิารสวนตําบล 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 1 ช่ัวโมง  

14. งานบรกิารน้ี ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น) 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

1 บัตรประจําตัวประชาชน - - 1 ฉบับ  

2 สําเนาทะเบยีนบาน - - 1 ฉบับ  

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

(แบบ ทพ.) 

- 1 - ฉบับ  

2 หนังสือใหความยินยอมให

ใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหง

ใหญโดยใหเจาของรานหรือ

เจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม

และใหมีพยานลงช่ือรับรอง

อยางนอย 1 คน 

- 1 - ฉบับ  
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ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

3 สําเนาทะเบียนบานที่แสดง

ใหเห็นวาผูใหความยินยอม

เปนเจาบานหรือผูขอเลขที่

บานหรือสําเนาสัญญาเชา

โดยมีผูใหความยินยอมเปน

ผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์อยาง

อื่นที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์

เปนผูใหความยินยอมพรอม

ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

- - 1 ฉบับ ห า ก เ ป น

เอกสารที่ทําขึ้น

ในตางประเทศ

จ ะ ต อ ง มี คํ า

รับรองของโน

ตารีพับลิคหรือ

บุ ค ค ล ซึ่ ง

กฎหมายของ

ประเทศนั้นๆตั้ง

ใ ห เ ป น ผู มี

อํานาจรับรอง

เอกสารพรอม

ดวยคํารับรอง

ของเจาหนาที่

ก ง สุ ล ห รื อ

สถานทูตไทย 

4 แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงาน

แหงใหญและสถานที่สําคัญ

บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป

พ ร อ ม ล ง น า ม รั บ ร อ ง

เอกสาร 

- 1 - ฉบับ  

5 สําเนาเอกสารแสดงการจด

ทะเบียนเปนนิติบุคคลซึ่งมี

รายการเกี่ยวกับช่ือวัตถุที่

ประสงคทุนที่ตั้งสํานักงาน

รายช่ือกรรมการและอํานาจ

กรรมการพร อมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

- - 1 ฉบับ  

6 หนังสือแตงตั้งผูรับผิดชอบ

ดําเนินกิจการในประเทศ

ไทย 

- 1 - ฉบับ ห า ก เ ป น

เอกสารที่ทําขึ้น

ในตางประเทศ

จ ะ ต อ ง มี คํ า

รับรองของโน

ตารีพับลิคหรือ

บุ ค ค ล ซึ่ ง

กฎหมายของ

ประเทศนั้น ๆ 
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ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

      ตั้ ง ใ ห เ ป น ผู มี

อํานาจรับรอง

เอกสารพรอม

ดวยคํารับรอง

ของเจาหนาที่

ก ง สุ ล ห รื อ

สถานทูตไทย 

7 ใ บ อ นุ ญ า ต ทํ า ง า น ข อ ง

ผูรับผิดชอบดําเนินกิจการ

ในประเทศไทย (กรณีเปน

บุคคลตางดาว) 

- 1 - ฉบับ  

8 ใบอนุญาตประกอบธุรกิจ

ของคนตางดาวหรือหนังสือ

รั บ ร องก าร ใ ช สิ ท ธิ ต าม

สนธสิัญญา (ถาม)ี 

- 1 - ฉบับ  

9 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

พรอมปดอากรแสตมป 10 

บาท 

- 1 - ฉบับ  

10 สําเนาบัตรประจําตัวของ

ผู รับมอบอํ านาจ (ถ ามี ) 

พรอมลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

- - 1 ฉบับ  

11 สําเนาหนังสืออนุญาตหรือ

ห นั งสื อ รั บ รอง ให เ ป น ผู

จําหนายหรือใหเชาสินคา

ดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์

ของสินคาที่ขายหรือใหเชา

หรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวลรัษฎากรหรือ

หลักฐานการซื้อขายจาก

ตางประเทศพรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

- - 1 ฉบับ ใ ช ใ น ก ร ณี

ป ร ะ ก อ บ

พาณิชยกิจการ

ขายหรือใหเชา

แ ผ น ซี ดี แ ถ บ

บันทึกวีดิทัศน

แผนวีดิทัศนดีวี

ดี ห รือแผนวี ดี

ทั ศ น ร ะ บ บ

ดิจิทัลเฉพาะที่

เ กี่ ย ว กั บ ก า ร

บันเทงิ 
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ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

12 หนังสือช้ีแจงขอเท็จจริงของ

แหลงที่มาของเงินทุนและ

ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง จํ า น ว น

เ งิ น ทุ น ห รื อ อ า จ ม า พ บ

เจ าหน าที่ เ พื่ อทํ าบั นทึ ก

ถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริง

ของแหลงที่มาของเงินทุน

พรอมแสดงหลักฐานแสดง

จํานวนเงนิทุนก็ได 

- 1 - ฉบับ ใ ช ใ น ก ร ณี

ป ร ะ ก อ บ

พาณิชยกิจการ

คาอัญมณีหรือ

เค ร่ืองประดับ

ซึ่ ง ป ร ะ ดั บ

ดวยอัญมณี 

13 หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจง

การประกอบอาชีพหุนสวน

จําพวกไมจํากัดความรับผิด

หรือกรรมการผูมีอํานาจ

ของหางหุนสวนหรือบริษัท

แลวแตกรณีหลักฐานหรือ

หนังสือช้ีแจงการประกอบ

อา ชีพ หุ นส วน จําพวกไม

จํ า กั ด ค ว า ม รั บ ผิ ด ห รื อ

กรรมการผูมีอํ านาจของ

ห า ง หุ น ส ว น ห รื อ บ ริ ษั ท

แลวแตกรณี 

- 1 - ฉบับ ใ ช ใ น ก ร ณี

ป ร ะ ก อ บ

พาณิชยกิจการ

คาอัญมณีหรือ

เค ร่ืองประดับ

ซึ่ ง ป ร ะ ดั บ

ดวยอัญมณี 

16. คาธรรมเนียม  

 1) คาธรรมเนียมการจดทะเบยีน (คําขอละ) คาธรรมเนียม 50 บาท 

 2) คาธรรมเนยีมคัดสําเนาเอกสารชุดละ คาธรรมเนียม 30 บาท 

17. ชองทางการรองเรยีน  

 1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยรับเรื่องรองเรยีน รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอ

กบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 

 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 

/ ตู ปณ.1111 เลขที่    1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก (ตัวอยาง)  

 1) แบบ ทพ. 

 2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองนํามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งตองจัดทําหนังสอืแจงภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต  
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สวนของเจาหนาที่ 

ใบรับคําขอการจดทะเบยีนพาณิชย 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ตําแหนง............................................... 

----------------------------------------------------------------------------  

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 

ใบรับคําขอการจดทะเบยีนพาณิชย 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ตําแหนง............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2  

หนังสอืแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ตองมาย่ืนเพิ่มเตมิ 

ตามมาตรา 8 แหงพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งตองจัดทําหนงัสอืแจงภายในวันที่มาย่ืนคาํขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต 

 

                              

 

ที่............/................                                                      สํานักงาน...............................................  

                                                                               วันที่.........เดอืน...............พ.ศ. ............... 

 

เรื่อง  ขอแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอการจดทะเบยีนพาณชิย 

เรยีน  .........................................................................  

  ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อประกอบกจิการ...................  

.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นัน้  

  เจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรอืไมสมบูรณดังนี้  

  1) ...............................................................................  

  2) ...............................................................................  

  3) ...............................................................................  

  จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือสมบูรณ และสงเอกสารหรือ

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแตวันที่ไดลงนามรับทราบในบันทึกขอความนี้ หากทานไมดําเนินการ

แกไขคําขอหรือสงเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมใหครบถวนภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคที่

จะใหเจาหนาที่ดําเนนิการตามคําขอตอไปและ จะสงคนืคําขอพรอมเอกสารหรอืหลักฐานใหแกทาน 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนับถอื  

 

                 (......................................) 

                                             นายกองคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา 

สํานักงานปลัดองคการบรหิารสวนตําบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

(ลงช่ือ)...................................รับทราบ 

ผูยื่นคําขอใบอนุญาต/คําขอตออายุใบอนุญาต       

วันที่.........เดอืน.................พ.ศ. .................                                                 


	สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

