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คู่มือสาํหรบัประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ตั Êงใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ:  กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลดอนดั Éง 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน:การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ตั Êงใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารส่วนตําบลดอนดั Éง อําเภอหนององหอ้ง จงัหวดัขอนแก่น 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในสว่นภูมภิาคและส่วนทอ้งถิÉน (กระบวนงาน

บรกิารทีÉเบด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบยีน  

5. กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัทีÉ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกจิการเป็นพาณิชยกจิพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัทีÉ 83 (พ.ศ. 2515)  เรืÉองกําหนดพาณิชยกจิทีÉไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบยีนพาณิชย ์

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัทีÉ 93 (พ.ศ. 2520) เรืÉองกําหนดพาณิชยกจิทีÉไม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รืÉองใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิต้องจดทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบบัทีÉ 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รืÉองแต่งตั Êงพนักงานเจา้หน้าทีÉและนายทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบบัทีÉ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รืÉองการตั Êงสาํนักงานทะเบยีนพาณิชยแ์ต่งตั Êงพนกังานเจ้าหน้าทีÉและนายทะเบยีน

พาณิชย ์(ฉบบัทีÉ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัทีÉ 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการคา้เรืÉองกําหนดแบบพมิพเ์พืÉอใชใ้นการใหบ้รกิารขอ้มลูทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 

2555   

9) คาํสั Éงสาํนักงานกลางทะเบยีนพาณิชยท์ีÉ 1/2553  เรืÉองหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกําหนดเลขทะเบยีนพาณิชยแ์ละ

เลขคําขอจดทะเบยีนพาณิชย ์

10) พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการคา้เรืÉองกําหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีÉมคีวามสําคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พืÊนทีÉให้บริการ: องคก์ารบรหิารสว่นตําบลดอนดั Éง 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาท ี

9. ข้อมูลสถิติ 

 ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
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10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ  กองคลงั ทีÉทาํการองคก์ารบรหิารส่วนตําบลดอนดั Éง  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกําหนด)  

                                ตั Êงแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. (มพีกัเทีÉยง) 

11. หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

      1. ผู้ประกอบพาณิชยกจิต้องยืÉนขอจดทะเบยีนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันับตั Êงแต่วนัเริÉมประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 

      2. ผู้ประกอบพาณิชยกจิสามารถยืÉนจดทะเบยีนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ืÉนยืÉนจดทะเบยีนแทนก็

ไ ด ้

      3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึÉงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมอืชืÉอรบัรองรายการในคําขอจดทะเบียน

และเอกสารประกอบคาํขอจดทะเบยีน 

      4. แบบพมิพ์คําขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หน้าทีÉ

หรอืดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

      หมายเหตุ   ขั Êนตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริÉมนับระยะเวลาตั Êงแต่เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบเอกสาร

ครบถ้วนตามทีÉระบุไว้ในคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทั ÊงนีÊในกรณีทีÉคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/

หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพจิารณาได้  เจ้าหน้าทีÉจะจดัทําบนัทึกความบกพร่อง

ของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีÉต้องยืÉนเพิÉมเตมิโดยผูย้ ืÉนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรอืยืÉน

เอกสารเพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉกําหนดในบันทึกดงักล่าวมิเช่นนั Êนจะถือว่าผู้ยืÉนคําขอละทิÊงคําขอโดย

เจ้าหน้าทีÉและผู้ยืÉนคําขอหรอืผู้ไดร้บัมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักล่าวและจะมอบสําเนาบนัทกึความพร่อง

ดงักล่าวใหผู้ย้ ืÉนคาํขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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12. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรบัผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขั Êนตอน รายละเอียดของขั Êนตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน / 

 หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หน้าทีÉการเงนิรบัชําระค่าธรรมเนียม 

 

5 นาท ี - - 

3) การพจิารณา 

 

นายทะเบยีนรบัจดทะเบยีน/เจา้หน้าทีÉบนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/

จดัเตรยีมใบสําคญัการจดทะเบยีน/หนงัสอืรบัรอง/สําเนา

เอกสาร 

 

15 นาท ี - - 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมมีต ิ

 

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณิชย์

ใหผู้ย้ ืÉนคาํขอ 

 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาท ี

 

13. งานบริการนีÊผ่านการดาํเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

ยงัไม่ผ่านการดําเนินการลดขั Êนตอน 
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14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ทีÉ รายการเอกสารยืนยนัตวัตน 
หน่วยงานภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวัประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง) 

2) สาํเนาทะเบยีนบา้น กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเติม 

ทีÉ รายการเอกสารยืÉนเพิÉมเติม 
หน่วยงานภาครฐั

ผู้ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบทพ.) กรมพฒันาธุรกจิ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) หนังสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีÉตั Êงสํานักงานแห่ง

ใหญ่โดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิ Íลงนามและ

ใหม้พียานลงชืÉอรบัรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบพาณิชย

กจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

3) สาํเนาทะเบยีนบา้นทีÉแสดงใหเ้หน็ว่าผูใ้หค้วามยนิยอม

เป็นเจา้บา้นหรอืสําเนาสญัญาเช่าโดยมผีูใ้หค้วามยนิยอม

เป็นผูเ้ช่าหรอืเอกสารสทิธิ Íอย่างอืÉนทีÉผูเ้ป็นเจา้ของ

กรรมสทิธิ Íเป็นผูใ้หค้วามยนิยอมพรอ้มลงนามรบัรอง

สาํเนาถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบพาณิชย

กจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

4) แผนทีÉแสดงสถานทีÉซึÉงใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีÉ

สาํคญับรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขปพรอ้มลงนามรบัรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 
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ทีÉ รายการเอกสารยืÉนเพิÉมเติม 
หน่วยงานภาครฐั

ผู้ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) หนังสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 

บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) สาํเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี 

พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) สาํเนาหนังสอือนุญาตหรอืหนังสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจ้าํหน่าย

หรอืใหเ้ช่าสนิคา้ดงักล่าวจากเจา้ของลขิสทิธิ Íของสนิคา้ทีÉ

ขายหรอืใหเ้ช่าหรอืสําเนาใบเสรจ็รบัเงนิตามประมวล

รษัฎากรหรอืหลกัฐานการซืÊอขายจากต่างประเทศพรอ้ม

ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณีประกอบ

พาณิชยกจิการขายหรอืให้

เช่าแผ่นซดีแีถบบนัทกึวดีิ

ทศัน์แผ่นวดีทิศัน์ดวีดีหีรอื

แผ่นวดีทีศัน์ระบบดจิทิลั

เฉพาะทีÉเกีÉยวกบัการ

บนัเทงิ) 

8) หนังสอืชีÊแจงขอ้เทจ็จรงิของแหล่งทีÉมาของเงนิทุนและ

หลกัฐานแสดงจาํนวนเงนิทุนหรอือาจมาพบเจา้หน้าทีÉเพืÉอ

ทาํบนัทกึถอ้ยคําเกีÉยวกบัขอ้เทจ็จรงิของแหล่งทีÉมาของ

เงนิทุนพรอ้มแสดงหลกัฐานแสดงจาํนวนเงนิทุนกไ็ด ้

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณีประกอบ

พาณิชยกจิการคา้อญัมณี

หรอืเครืÉองประดบัซึÉง

ประดบัดว้ยอญัมณี) 

 

15. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คาํขอละ) 

ค่าธรรมเนียม  50  บาท 

2) ค่าธรรมเนียมคดัสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม  30 บาท 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  องคก์ารบรหิารส่วนตําบลดอนดั Éง   

1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (www.dondang.go.th) 

2. ทางโทรศพัท์ 043-009-625   

3. ทาง E-MAIL  saraban_06401508@dla.go.th 

4. ทางไปรษณีย ์เลขทีÉ ŞŘ หมู่ทีÉ ŝ บา้นหนองค่าย องค์การบรหิารส่วนตําบลดอนดั Éง อําเภอหนองสองหอ้ง      

     จงัหวดัขอนแก่น ŜŘřšŘ 

5. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง องคก์ารบรหิารสว่นตําบลดอนดั Éง อําเภอหนองสองหอ้ง      

6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตั Êงอยู่ ณ  องคก์ารบรหิารสว่นตําบลดอนดั Éง) 

 

17. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คู่มอืการกรอกเอกสาร 

 

 



7/9 
 

 



8/9 
 

 



9/9 
 

 


