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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั !งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิตบุิคคลที0ตั !งขึ !นตามกฎหมายต่างประเทศ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลช่องไม้แก้วอําเภอทุง่ตะโกจงัหวดัชมุพร 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื0อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั )งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นนิติบคุคลที
ตั )งขึ )นตามกฎหมายตา่งประเทศ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารสว่นตําบลชอ่งไม้แก้วอําเภอทุง่ตะโกจงัหวดัชมุพร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการ

ที
เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที0ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที0เกี0ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที� 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื�องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที� 83 (พ.ศ. 2515)  เรื�องกําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื�องใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื�องแต่งตั/งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื�องการตั/งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั/งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที� 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที� 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื�องกําหนดแบบพิมพ์เพื�อใช้ในการใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
8) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที� 1/2553  เรื�องหลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที� 1/2554 เรื�องหลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 
10) ประกาศกระทรวงฉบบัที� 93  (พ.ศ. 2520) เรื�องกําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่งพระราชบญัญติั

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื !นที0ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที0กาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที0กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉลี0ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที0มากที0สุด 0  
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 จาํนวนคาํขอที0น้อยที0สุด 0  
10. ชื0ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั )งใหม)่ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิตบิคุคลที
ี
ตั )งขึ )น

ตามกฎหมายตา่งประเทศ  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) สํานกังานเศรษฐกิจการคลงักรุงเทพมหานคร 
โทรศพัท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ใหบ้ริการกบัสถานประกอบการทกุแห่งที�มีที�ตั/งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) สํานกังานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศพัท์ : ติดต่อสํานกังานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั/งอยู่ในพื/นที�รับผิดชอบของเขตไหนใหไ้ปยื�นจดทะเบียนณสํานกังานเขตนั/น)/
ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั/งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหต ุ- 

2) สถานที�ให้บริการองค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั/งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื0อนไข(ถ้ามี) ในการยื0นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื
นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนันบัตั )งแตว่นัเริ
มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื
นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อื
นยื
นจดทะเบียนแทน
ก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ
งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื
อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที
หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุั )นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั )งแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที

ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทั )งนี )ในกรณีที
คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที
จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลกัฐานที
ต้องยื
นเพิ
มเตมิโดยผู้ ยื
นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิภายใน
ระยะเวลาที
กําหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเชน่นั )นจะถือว่าผู้ ยื
นคําขอละทิ )งคําขอโดยเจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอหรือผู้
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ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความพร่องดงักล่าวให้ผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ได้รับ
มอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
13. ขั !นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที0รับผิดชอบ 

ที0 ประเภทขั!นตอน 
รายละเอียดของขั !นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที0
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
การเงินรับชําระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที
บนัทกึข้อมลูเข้า
ระบบ/จดัเตรียมใบสําคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ยื
นคํา
ขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบริการนี !ผ่านการดาํเนินการลดขั!นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั )นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื0นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที0ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที0 รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบตัร
ประจําตวัของ
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ที0 รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ รับผิดชอบใน
การประกอบ
กิจการใน
ประเทศพร้อมลง
นามรับรอง
สําเนาถกูต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาทะเบียน
บ้านของ
ผู้ รับผิดชอบใน
การประกอบ
กิจการใน
ประเทศพร้อมลง
นามรับรอง
สําเนาถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื0น ๆ สาํหรับยื0นเพิ0มเตมิ 

ที0 รายการเอกสารยื0น
เพิ0มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที2ตั 3งสํานกังาน
แหง่ใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ7

ลงนามและให้มีพยานลง
ชื2อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

สําเนาทะเบียนบ้านที2
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้
ขอเลขที2บ้านหรือสําเนา
สญัญาเชา่โดยมีผูใัห้

- 0 1 ฉบบั - 



5/9 

 

ที0 รายการเอกสารยื0น
เพิ0มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ความยินยอมเป็นผู้ เชา่
หรือเอกสารสิทธิ7อยา่งอื2น
ที2ผู้ เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ7

เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถกูต้อง 

4) 

แผนที2แสดงที2ตั 3ง
สํานกังานแหง่ใหญ่และ
สถานที2สําคญับริเวณ
ใกล้เคียงโดยสงัเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

สําเนาเอกสารแสดงการ
จดทะเบียนเป็นนิตบิคุคล
ซึ2งมีรายการเกี2ยวกบัชื2อ
วตัถทีุ2ประสงค์ทนุที2ตั 3ง
สํานกังานรายชื2อ
กรรมการและอํานาจ
กรรมการพร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (หากเป็น
เอกสารที2ทําขึ 3น
ในตา่งประเทศ
จะต้องมีคํา
รับรองของโน
ตารีพบัลิคหรือ
บคุคลซึ2ง
กฎหมายของ
ประเทศนั 3นๆตั 3ง
ให้เป็นผู้ มี
อํานาจรับรอง
เอกสารพร้อม
ด้วยคํารับรอง
ของเจ้าหน้าที2
กงสลุหรือ
สถานทตูไทย) 

6) 

หนงัสือแตง่ตั 3ง
ผู้ รับผิดชอบดําเนินกิจการ
ในประเทศไทย 

- 1 0 ฉบบั (หากเป็น
เอกสารที2ทําขึ 3น
ในตา่งประเทศ
จะต้องมีคํา
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ที0 รายการเอกสารยื0น
เพิ0มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

รับรองของโน
ตารีพบัลิคหรือ
บคุคลซึ2ง
กฎหมายของ
ประเทศนั 3นๆตั 3ง
ให้เป็นผู้ มี
อํานาจรับรอง
เอกสารพร้อม
ด้วยคํารับรอง
ของเจ้าหน้าที2
กงสลุหรือ
สถานทตูไทย) 

7) 

ใบอนญุาตทํางานของ
ผู้ รับผิดชอบดําเนินกิจการ
ในประเทศไทย (กรณีเป็น
บคุคลตา่งด้าว) 

- 1 0 ฉบบั - 

8) 

ใบอนญุาตประกอบธุรกิจ
ของคนตา่งด้าวหรือ
หนงัสือรับรองการใช้สิทธิ
ตามสนธิสญัญา (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั - 

9) 
หนงัสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

10) 

สําเนาบตัรประจําตวัของ
ผู้ รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

11) 

สําเนาหนงัสืออนญุาต
หรือหนงัสือรับรองให้เป็น
ผู้ จําหนา่ยหรือให้เชา่
สินค้าดงักลา่วจาก

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือให้เชา่
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ที0 รายการเอกสารยื0น
เพิ0มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

เจ้าของลิขสิทธิ7ของสินค้า
ที2ขายหรือให้เชา่หรือ
สําเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลกัฐานการซื 3อขายจาก
ตา่งประเทศพร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถกูต้อง 

แผน่ซีดีแถบ
บนัทกึวีดทิศัน์
แผน่วีดทิศัน์ดีวี
ดีหรือแผน่วีดี
ทศัน์ระบบ
ดจิิทลัเฉพาะที2
เกี2ยวกบัการ
บนัเทิง) 

12) 

หนงัสือชี 3แจงข้อเท็จจริง
ของแหลง่ที2มาของเงินทนุ
และหลกัฐานแสดง
จํานวนเงินทนุหรืออาจมา
พบเจ้าหน้าที2เพื2อทํา
บนัทกึถ้อยคําเกี2ยวกบั
ข้อเท็จจริงของแหลง่ที2มา
ของเงินทนุพร้อมแสดง
หลกัฐานแสดงจํานวน
เงินทนุก็ได้ 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอญัมณีหรือ
เครื2องประดบั
ซึ2งประดบั
ด้วยอญัมณี) 

13) 

หลกัฐานหรือหนงัสือชี 3แจง
การประกอบอาชีพ
หุ้นสว่นจําพวกไมจํ่ากดั
ความรับผิดหรือกรรมการ
ผู้ มีอํานาจของห้างหุ้นสว่น
หรือบริษัทแล้วแตก่รณี 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอญัมณีหรือ
เครื2องประดบั
ซึ2งประดบั
ด้วยอญัมณี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คาํขอละ) 

ค่าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 
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2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสารชุดละ 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลชอ่งไม้แก้วโทรศพัท์ 0 7763 0295 หรือทางเว็บไซต์  : 

http://www.chongmaikeaw.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ(0-2547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศพัท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที0พมิพ์ 17/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั )นที
 2 โดย

สํานกังานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลชอ่ง

ไม้แก้วอําเภอทุง่ตะโกจงัหวดั
ชมุพรสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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