
 

 คู่มือปฏิบัติงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) 
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลพรหมมาสตร์  199 หมู่ 2 ตำบลพรหมมาสตร์ อำเภอเมืองลพบุรี 
จังหวัดลพบุรี  

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า  

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่ เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :  
 1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
 พ.ศ.2499  
 2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
 กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์  
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 5) ระกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)  
 พ.ศ. 2553 
 6)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  
 พ.ศ. 2552 
 7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
 ทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
 8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
 พาณิชย์พ.ศ. 2555 



 9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน
 พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์  
 10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ :สำนักงานเทศบาลตำบลพรหมมาสตร์ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไม่มีระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย   
      ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 
จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: สพจ. ทก. 09 
11. ช่องทางการให้บริการ 
 1) สถานที่ให้บริการ 
 เทศบาลตำบลพรหมมาสตร์ 199 หมู่ 2 ตำบลพรหมมาสตร์ อำเภอเมืองลพบุรี จังหวัดลพบุรี 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:00 น.(ไม่มีพักเท่ียง) 
 หมายเหตุ –  
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
 1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา 11) 
 2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
 3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 4) แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดได้ที่ www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร



เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
คำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
  

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา 
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที สำนักงานปลัด - 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที สำนักงานปลัด - 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบสำคัญการจดทะเบียน/

หนังสือรับรอง/สำเนา
เอกสาร 

15 นาที สำนักงานปลัด - 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมิติ 

นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสารและลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ 
ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที สำนักงานปลัด - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
     ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ หมายเหตุ : เอกสารตามที่ 1) และ 2) นำตัวจริง
มาก็ได้หน่วยงานจะจัดทำสำเนาเองเพ่ืออำนวยความสะดวกให้ประชาชน ตาม พ.ร.บ.อำนวยความสะดวกฯ 
 
 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 
2 สำเนาทะเบียน

บ้าน 
กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 

15.1) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 คำขอจดทะเบียนพาณิชย์
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2 หนังสือให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงาน
แห่งใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและให้
มีพยานลงชื่อรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น

เจ้าบ้าน) 

3 สำเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าของบ้าน
หรือสำเนาสัญญาเช่าโดย
มีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น

เจ้าบ้าน) 



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

4 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรบัรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5 หนังสือมอบอำนาจ (ถ้า
มี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6 สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7 สำเนาหนังสืออนุญาต
หรือหนังสือรับรองให้เป็น
ผู้จำหน่ายหรือให้เช้า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า
ที่ขายหรือให้เช่าหรือ
สำเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือให้เช้าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดีทัศน์
แผ่นวีดีทัศน์ดีวีทัศน์
ระบบดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

8 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชญกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ

เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี) 



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

 จำนวนเงินทุนหรืออาจมา
พบเจ้าหน้าที่เพ่ือทำ
บันทึกถ้อยคำเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา
ของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานเสดงจำนวน
เงินทุนก็ได้ 

     

 

16. ค่าธรรมเนียม 

     1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 

         ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

          หมายเหตุ – 

      2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ไม่คิดค่าธรรมเนียม) 

 17. ช่องทางการร้องเรียน 

       1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลพรหมมาสตร์  อำเภอเมืองลพบุรี  จังหวัดลพบุรี 

           หมายเหตุ – 

        2) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : 036 420 260 

            หมายเหตุ – 

        3) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.phrommat.go.th 

            หมายเหตุ – 

 

 

 

http://www.phrommat.go.th/


   

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

  





 



 


