
คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนประดู่ อ าเภอสีดา จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงพาณิชย์  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค า

ขอจดทะเบียน 

 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี หรือดาวน์โหลดจาก 

www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้

ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้

ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น

ค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความ

พร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  
 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนประดู่/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 สถานท่ีให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโนนประดู่/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 60 นาที 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

(หมายเหตุ: -)  

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลโนนประดู่ อ าเภอสี

ดา จังหวัดนครราชสีมา 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาที องค์การบริหารส่วน

ต าบลโนนประดู่ อ าเภอสี
ดา จังหวัดนครราชสีมา 

 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลโนนประดู่ อ าเภอสี

ดา จังหวัดนครราชสีมา 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 10 นาที องค์การบริหารส่วน



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์

ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(หมายเหตุ: -)  

ต าบลโนนประดู่ อ าเภอสี

ดา จังหวัดนครราชสีมา 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหต ุ(พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อ

รับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 0 ฉบับ 

หมายเหต ุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

5) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน

หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือ

เอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหต ุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

6) 
 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีส าคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 

 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อม

ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

9) 

 

ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้

เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า 

หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการ
ซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหต ุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล

เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง) 

10) 

 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนและหลักฐาน

แสดงจ านวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือท าบันทึกถ้อยค า
เก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน

แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

หมายเหต ุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ก า ร จ ด ท ะ เ บี ย น  (ค า ข อ ล ะ ) 

 
 

(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

  
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
  

 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นค าขอ 
(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลโนนประดู่  78 หมู่ 10 ต าบลโนนประดู่  อ าเภอสีดา))  

2) เว็บไซต์  : www.nonpradoo.go.th 

(หมายเหตุ: (โทร.044977014))  
3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมายเหตุ: (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส าหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี 



ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล

ธรรมดา  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วย

เดียว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 

กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

  

2)พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546  
  

3)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย
ทะเบียนพาณิชย์  
  

4)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

  
5)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553  

  
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552  

  

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553   

  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555    

  

9)ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลขค าขอ
จดทะเบียนพาณิชย์  
  
10)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

  
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549  

ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา: ไม่มี 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
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