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คู่มือส ำหรับประชำชน จัดท ำโดย : เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง อ ำเภอเมอืงแพร่ จังหวัดแพร่ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ 
จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตัง้ข้ึนตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

       (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

5.1 พระราชกฤษฎกีาก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ .ศ. 2546 
5.2 ประกาศกระทรวงพาณิชย์  ฉบับที่  93 (พ .ศ . 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ ไม่อยู่ภายใต้บั งคับแห่ ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
5.3 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ .ศ . 2515) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
5.4 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ .ศ. 2553 
5.5 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 10) พ .ศ. 2553 
5.6 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ .ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง เลขท่ี 1 หมู่ 7 ต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จงัหวัดแพร่ 
54000 โทร.0-5452-2458 ต่อ 120 โทรสาร. 0-5462-4449 / ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
หมำยเหตุ  ส านักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด( 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง( 

9. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน และเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
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 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมำยเหต ุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดใน
บันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

10.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของ 

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 
 

30 นาที ส านักงานทะเบียนพาณิชย ์
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

 

2) การตรวจพิจารณาเอกสาร นายทะเบียนรับจดทะเบียน / ช าระ
ค่าธรรมเนียม / เจ้าหน้าท่ีบันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ / จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน / หนังสอื
รับรอง / ส าเนาเอกสาร 

20 นาที ส านักงานทะเบียนพาณิชย ์
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ    
ลงนาม / มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์ห้  
ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที ส านักงานทะเบียนพาณิชย ์
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาที 
 

11. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 11.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ที ่ รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - ส าเนาบัตรประจ าตัวของ
ผู้รับผิดชอบในการประกอบ
กิจการในประเทศ พร้อม  
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - ส าเนาทะเบยีนบ้านของ
ผู้รับผิดชอบในการประกอบ
กิจการในประเทศ พร้อม  
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
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11.2) เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ รำยกำรเอกสำร 

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 - ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจา้ของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนาม และให้มี
พยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 - ฉบับ - 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรือ  ผู้ขอเลขท่ีบ้าน 
หรือส าเนาสญัญาเช่าโดยมี
ผูัให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที ่   
ผู้เป็นเจา้ของกรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความยินยอม พร้อม     
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ - 

4) แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่และสถานท่ีส าคัญบรเิวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อม  
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 - ฉบับ - 

5) ส าเนาเอกสารแสดงการจด
ทะเบียนเป็นนติิบุคคล ซึ่งมี
รายการเกี่ยวกับช่ือ วัตถุท่ี
ประสงค์ ทุน ที่ตั้งส านักงาน 
รายชื่อกรรมการ และอ านาจ
กรรมการ พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ - หากเป็นเอกสารที่ท า
ขึ้นในต่างประเทศจะต้อง
มีค ารับรองของโนตารี
พับลิคหรือบุคคลซึ่ง
กฎหมายของประเทศ
นั้นๆ ตั้งให้เป็นผูม้ี
อ านาจรับรองเอกสาร
พร้อมด้วยค ารับรองของ
เจ้าหน้าท่ีกงสลุหรือ
สถานทูตไทย 

6) หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ
ด าเนินกิจการในประเทศไทย 

- 1 - ฉบับ - หากเป็นเอกสารที่ท า
ขึ้นในต่างประเทศจะต้อง
มีค ารับรองของโนตารีพับ
ลิคหรือบุคคลซึ่งกฎหมาย
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ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ของประเทศนั้นๆ ตั้งให้
เป็นผู้มีอ านาจรับรอง
เอกสารพร้อมด้วยค า
รับรองของเจ้าหน้าที่
กงสุลหรือสถานทูตไทย 

7) ใบอนุญาตท างานของ
ผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการใน
ประเทศไทย 

- 1 - ฉบับ - กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว 

8) ใบอนุญาตประกอบธรุกิจของ
คนต่างด้าว หรือหนังสือ
รับรองการใช้สิทธิตาม
สนธิสัญญา (ถ้ามี) 

- 1 - ฉบับ - 

9) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 - ฉบับ - 

10) ส าเนาบตัรประจ าตัวของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ - 

11) ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือใหเ้ช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจา้ของลิขสิทธิ์
ของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า 
หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร หรือ
หลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ - ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย หรือ
ให้เช่า แผ่นซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิ
ทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับการ
บันเทิง 

12) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพื่อ
ท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 - ฉบับ - ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอญัมณี
หรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณ ี
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ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

13) หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการ
ประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวก
ไม่จ ากดัความรบัผิด หรือ
กรรมการผูม้ีอ านาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่
กรณ ี

- 1 - ฉบับ - ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอญัมณี
หรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณ ี

12. ค่ำธรรมเนียม 
รำยกำร ค่ำธรรมเนียม (บำท) 

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 50 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 

13. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
13.1 ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One Stop Service (OSS) เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง /  

 -  เลขที่ 1 หมู่ 7 ต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 54000 โทร.054-522458 ,  
   โทรสาร.0-5462-4449 

- https://localgov.egov.go.th/ 
13.2 ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

- เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
- สายด่วน 1111 
- www.1111.go.th /  
- ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

13.3 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตในภำครัฐ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต.คลองเกลือ อ.ปากเกร็ด จ.นนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th 
13.4 กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 

- กองทะเบียนบริษัทมหาชนและธุรกิจพิเศษ ชั้น 9 เลขที่ 563 ถนนนนทบุรี ต าบลบางกระสอ อ าเภอเมือง 
จังหวัดนนทบุรี 11000 โทรศัพท์ 0 2528 7600, 0 2547 4446-7 

- Call Center 1570 
- www.dbd.go.th 

13.5 ศูนย์รับค ำขออนุญำต (ONE STOP SERVICE) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำร 
- 59/1 ถนนพิษณุโลก แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 โทรศัพท์ 02-2818099 

13.6 ร้องเรียนต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด 
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14.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 - ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ท.พ.( 

  

15. หมำยเหตุ 
- 

 
 


