
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(ต้ังใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499  

กรณผู้ีขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตำบลนาดูน อำเภอนาดูน จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 
 

1. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองคลัง  เทศบาลตำบลนาดูน   อำเภอนาดูน จังหวัดมหาสารคาม 
2. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน  
4. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 

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

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 
2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 
2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2555   

9) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

5. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
6. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  



7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 

8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 01  
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ท่ีกองคลัง เทศบาลตำบลนาดูน      อำเภอนาดูน จังหวัดมหาสารคาม 

 โทรศัพท์, โทรสาร 043797096 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30-
16:30 น.   (ไม่มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

  

11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ    
(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจ้าหน้าท่ีและ
ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
คำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 



12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำย
เหตุ 

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 30 นาที 

กองคลัง 
เทศบาลตำบลนาดูน      
อำเภอนาดูน จังหวัด
มหาสารคาม 
 

- 

2) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 5 นาที 

กองคลัง   
เทศบาลตำบลนาดูน      
อำเภอนาดูน จังหวัด
มหาสารคาม 
 

- 

3) 
การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา
เอกสาร 

15 นาที 

กองคลัง 
เทศบาลตำบลนาดูน      
อำเภอนาดูน จังหวัด
มหาสารคาม 
 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมี

มติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ 
ให้ผู้ยื่นคำขอ 10 นาที 

กองคลัง 
เทศบาลตำบลนาดูน      
อำเภอนาดูน จังหวัด
มหาสารคาม 
 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
 

13. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 



14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหต ุ

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์  
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ีต้ังสำนักงานแห่งใหญ่
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยาน
ลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ 
(กรณีผู้ประกอบพาณิชย

กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

สำเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ 
(กรณีผู้ประกอบพาณิชย

กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

4) 
แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ี

- 1 0 ฉบับ - 



ที่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหต ุ

สำคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 
 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) 

สำเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่าย
หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าท่ีขาย
หรือให้เช่าหรือสำเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศพร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ 

(ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือ

ให้เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี

ทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเกี่ยวกับการ

บันเทิง) 

8) 

หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือทำ
บันทึกถ้อยคำเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ 

(ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

 
 
 
 



15. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 

หมำยเหตุ - 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

หมำยเหตุ - 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลตำบลนาดูน  อำเภอนาดูน จังหวัดมหาสารคาม 

โทร,โทรสาร  043797096 / เว็บไซต์ www.Nadoon.go.th) 
 

 


