
คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณี
ผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลเมืองเกา อําเภอเมืองขอนแกน จังหวัดขอนแกน กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดย
เจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรอง
ดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
ชองทางการใหบริการ 
 สถานที่ใหบริการ 

ฝายพัฒนารายได กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองเกา อําเภอเมือง 

จังหวัดขอนแกน โทรศัพท 043-258102-4 ตอ 133 

 โทรสาร 043-258106/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่

ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาท ี

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหตุ: -)  

30 นาที - 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  

5 นาที - 

 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/

จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา

เอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

15 นาที - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาที - 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

สําเนาทะเบียนบาน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

4) 

 

หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ โดยให

เจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมีพยานลงช่ือ

รับรองอยางนอย 1 คน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

 

 

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

5) 

 

สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน

หรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสาร

สิทธิ์อยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม พรอม

ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 
 

- 

6) 

 

แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ

บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรองเอกสาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ – 
 

- 

7) 

 

หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

8) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอม

ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ – 
 

กรมการปกครอง 

9) 

 

สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือให

เชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือใหเชา 

หรือ สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการ

ซื้อขายจากตางประเทศ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี  

แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน  ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัล

เฉพาะท่ีเกี่ยวกับการบันเทิง) 
 

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

   10) 

 

หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนและหลักฐาน

แสดงจํานวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจาหนาที่เพื่อทําบันทึกถอยคํา

เกี่ยวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐาน

แสดงจํานวนเงินทุนก็ได 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือ

เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

 

 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 

  

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  

 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) ฝายพัฒนารายได กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองเกา อําเภอเมือง จังหวัดขอนแกน  

โทรศัพท 043-258102-4 ตอ 133 โทรสาร 043-258106 

(หมายเหตุ: -)  

2) เว็บไซต  : www.mueangkao.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 
 
 
 



แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

หมายเหตุ 
- 
 


