
 
 
 
 
 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็น
หลักฐาน 
 

2. วิธีการขั้นตอน และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

ที ่
รายละเอียดของข้ันตอน

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ  หมายเหตุ 

1 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
พาณิชย์ รับคำขอจด
ทะเบียน 

5 นาที พนักงานเจ้าหน้าที่ นายทะเบียนและ
ผู้ดูแลระบบ(Admin) ทะเบียนพาณิชย์ 

 

2 

นายทะเบียน/เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน  ตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

5 นาที พนักงานเจ้าหน้าที่ นายทะเบียนและ
ผู้ดูแลระบบ(Admin) ทะเบียนพาณิชย์ 

- 

 



ที ่
รายละเอียดของข้ันตอน

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ  หมายเหตุ 

3 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที ฝ่ายจัดเก็บรายได้ - 

4 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

10 นาที พนักงานเจ้าหน้าที่ นายทะเบียนและ
ผู้ดูแลระบบ(Admin) ทะเบียนพาณิชย์ 

- 

5 
นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

5 นาที พนักงานเจ้าหน้าที่ นายทะเบียนและ
ผู้ดูแลระบบ(Admin) ทะเบียนพาณิชย์ 

- 

 

-ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาที- 
 

3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 

1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2. พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียน  
   พาณิชย์ 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียน 
    พาณิชย์พ.ศ. 2499 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่  
   9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9. คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคำขอจด 
   ทะเบียนพาณิชย์ 
10.พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11.ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 
 

 

 

 



4. ข้อกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  
ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์  แต่งตั้ง 

พนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 10) พ.ศ.2553 ข้อ 4 (2) 
  ข้อ 4 แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
  (2)  ให้พนักงานส่วนตำบลตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไปซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมายเป็น
พนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์  เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
ภายในเขตอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลนั้น 

 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 

 

5.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

  

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ
ลงนามและให้มี
พยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมไิด้เป็น
เจ้าบ้าน ) 



 
 

 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

3) 

สำเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่าง
อื่นที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้
ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมไิด้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) 

แผนที่แสดง
สถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

  

  
  
  



  

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

6) 

สำเนาบัตรประจำตวั
ประชาชนของผู้รับ
มอบอำนาจ (ถา้มี) 
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สำเนาหนังสือ
อนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้
จำหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าที่ขายหรือให้
เช่าหรือสำเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซ้ือ
ขายจากต่างประเทศ
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกจิการขาย
หรือให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่เกีย่วกับ
การบันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าที่
เพื่อทำบันทึกถอ้ยคำ
เกี่ยวกบัข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกจิการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับด้วยอัญมณี) 

 
     

 

 


