
  

การจดทะเบียนพาณิชย์ 
คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 



            

 

 

 

ลําดับ รายละเอียดของข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลาให้บรกิาร ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ  

1) นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที สํานักปลัด 

2) เจา้หน้าท่ีการเงินรบัชาํระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที สํานักปลัด 

3) นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /เจา้หน้าท่ีบันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จดัเตรยีมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรบัรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที สํานักปลัด 

4) นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์ห้ผู้ยื่นคําขอ 
 

10 นาที สํานักปลัด 

 

 

 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้อง
ยื่นคําขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแต่วันท่ีได้มีการเปล่ียนแปลงรายการน้ันๆ  
(มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด้์วยตนเองหรอืจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปน็เจ้าของกิจการเปน็ผู้ลงลายมือชื่อรบัรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจา้หน้าท่ีหรอื
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขัน้ตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแต่เจา้หน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรยีบรอ้ยแล้วท้ังน้ีในกรณีท่ีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรอืมี
ความบกพรอ่งไม่สมบูรณ์เปน็เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจา้หน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรอืยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเชน่น้ันจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดย
เจา้หน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรอืผู้ได้รบัมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรอ่ง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรอืผู้ได้รบัมอบอํานาจไว้เปน็หลักฐาน 

 

 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

http://www.dbd.go.th/


 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยูภ่ายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยูภ่ายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องแต่งต้ังพนักงานเจา้หน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งต้ังพนักงานเจา้หน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใชใ้นการให้บรกิารข้อมูลทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 

2555   
8) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี์ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวธิกีารกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
10) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี์ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวธิกีารกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวัดบึงกาฬ 
 

 

 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) ฉบับจรงิ จาํนวน 1 ชุด 
2) สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน (พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกต้อง) จาํนวน 1 ฉบับ 
3) สําเนาทะเบียนบ้าน (พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกต้อง) จาํนวน 1 ฉบับ 
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เปน็เจา้บ้าน ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 
 - หนังสือให้ความยนิยอมใชส้ถานท่ี จาํนวน 1 ฉบับ 
 - สําเนาทะเบียนบ้านหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ จาํนวน 1 ฉบับ 
 - สําเนาสัญญาเชา่ จาํนวน 1 ฉบับ 
 - สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชนเจา้ของสถานท่ี จาํนวน 1 ฉบับ 
 - สําเนาทะเบียนบ้านเจา้ของสถานท่ี จาํนวน 1 ฉบับ 
5) กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 
 - หนังสือมอบอํานาจพรอ้มติดอากรแสตมป์ 10 บาท จาํนวน 1 ฉบับ 
 - สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รบัมอบอํานาจ จาํนวน 1 ฉบับ 
6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรอืให้เชา่ แผ่นซดีี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผนวีดีทัศน์ ดีวดีีหรอืแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจทัิล เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง ต้องมีสําเนาหนังสืออนุญาต หรอื หนังสือรบัรองให้เปน็ผู้จาํหน่าย
หรอืให้เชา่จากเจา้ของลิขสิทธิ ์กรณีจดทะเบียนพาณิชยอิ์เล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอรม์เอกสารแนบท้าย 
แบบ ทพ. 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย ์ 50 บาท 
 

ช่องทางการให้บรกิาร ช่องทางการติดต่อ/รอ้งเรยีน 

สํานักปลัด องค์การบรหิารส่วนตําบลคูขาด 

หมายเลขโทรศัพท์  0 4434 6296  

สํานักปลัด องค์การบรหิารส่วนตําบลคูขาด 

หมายเลขโทรศัพท์  0 4434 6296 

Website : www.khukhad.go.th 
“รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์” 

E-mail : admin@khukhad.go.th 

http://www.khukhad.go.th/

