
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : : องค์การบริหารส่วนต าบลบางมัญ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางมัญ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7 วัน 
 
 
 



9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 1-2 รายต่อเดือน  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  3 ราย  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  -  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางมัญ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี โทรศัพท ์          

036-813626, โทรสาร 036-813628 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.  
  (ไมม่ีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน        
ก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 

            หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน             
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมี                 
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้ าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
ไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

เจ้าหน้าที่รับเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

1 วัน : องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
บางมัญ อ าเภอ
เมืองสิงห์บุรี 
จังหวัดสิงห์บุรี 

- 

2) 

คณะกรรมการพิจารณา 
 

คณะกรรมการออก           
ตรวจพื้นที่ 

1 วัน : องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
บางมัญ อ าเภอ
เมืองสิงห์บุรี 
จังหวัดสิงห์บุรี 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

3  วัน : องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
บางมัญ อ าเภอ
เมืองสิงห์บุรี 
จังหวัดสิงห์บุรี 

- 

4) 

การลงนาม 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ และ
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 
 

2  วัน : องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
บางมัญ อ าเภอ
เมืองสิงห์บุรี 
จังหวัดสิงห์บุรี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
ส าเนา 
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์            
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความยินยอม        
ให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงาน         
แห่งใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) 

 
ส าเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่า
หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืน
ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 



ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณชิยกิจและ
สถานทีส่ าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์  10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถา้มี) พร้อม          
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้เป็น        
ผู้จ าหนา่ยหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก   เจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินคา้ที่ขายหรือ
ให้เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการ
ซื้อขายจากต่างประเทศ
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดทิัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี
หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจทิัลเฉพาะ     
ที่เก่ียวกับการ
บันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทนุและ
หลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนหรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพื่อท าบันทึก
ถ้อยค าเก่ียวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐานแสดง
จ านวนเงินทนุก็ได ้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี) 

 
 



16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม 20  บาท 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน: สามารถติดต่อร้องเรียนได้หลายช่องทาง 
1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางมัญ โทรศัพท์  036-813626  โทรสาร 036-813628 
2) Fackbook :  องค์การบริหารส่วนต าบลบางมัญ 
3) เว็บไซด์ของ อบต.บางมัญ  www.bangmun.go.th 
4) ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ  บริเวณท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางมัญ ) 
5) ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม.10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111) 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
- 
 

17. หมำยเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์  

สถำนะ  

จัดท ำโดย  
อนุมัติโดย  

เผยแพร่โดย  

 

http://www.bangmun.go.th/

