
แผ่นที่ 1 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : งำนกำรพำณิชย์ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำตึง  
                              อ ำเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงรำย 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน :  งานการพาณิชย์ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง อ าเภอแม่จัน  
จังหวัดเชียงราย 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน  

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2555   
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่นต าบลป่าตึง  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  -  วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 6 รำย     จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 9 รำย     จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 3 รำย      
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10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถำนที่ให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักปลัด ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 
200 หมู่ 11 ต าบลป่าตึง อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 
โทรศัพท์ 0-5318-0022 ต่อ 101 
โทรสาร 0-5318-0021 
/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ : อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตาม
หน้าที่รับผิดชอบ) 

เปิดบริการวันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3) ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ

เอกสาร 
4) แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 

5 นาที งานการพาณิชย์ 
ส านักปลัด 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร
ช าระค่าธรรมเนียน 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จ 

5 นาที งานเร่งรัดจัดเก็บ
รายได้ กองคลัง 

 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

5 นาที งานการพาณิชย์ 
ส านักปลัด 

 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

5 นาที งานการพาณิชย์ 
ส านักปลัด 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นำที 
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14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 
 

- 1 ฉบับ ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้
เป็นหุ้นส่วนทุกคนพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 1 ฉบับ 1 ฉบับ - 
2) หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือ

คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า 
1 ฉบับ 1 ฉบับ - 

3) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงาน 1 ฉบับ 1 ฉบับ - 
4) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- 1 ฉบับ  

5) แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่
ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

1 ฉบับ -  

6) หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท  1 ฉบับ -  
7) ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
- 1 ฉบับ  

8) ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้เช่าแผ่น
ซีดีแถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

- 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หมำยเหตุ 

9) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนหรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 

1 ฉบับ - (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

10) หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือกรรมการผู้
มีอ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

1 ฉบับ - (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 50 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ 30 บาท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) แจ้งผ่านศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 

200 หมู่ที่ 11 ต าบลป่าตึง อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย  57110 โทรศัพท์ 0-5318-0022 ต่อ 100 

2) ตู้รับฟังความคิดเห็น ตั้งอยู่ ณ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำตึง 
3) ทางออนไลน์ http://www.patueng.go.th และ Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 
4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / 

สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

81. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียนหรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่หรือดำวน์โหลด

จำก www.dbd.go.th 
19. หมำยเหตุ      

ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง

ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ

เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือ

ผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้

ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 



แผ่นที่ 5 
 

 
 
 

วันที่พิมพ์ 18/03/2565 
สถำนะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า / 

แก้ไข (User) 
จัดท ำโดย งานการพาณิชย์ ส านักปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง  
อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย  
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 


