
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
 

 
 

 
 
 
 

ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลบำงปู 
อ ำเภอยะหร่ิง  จังหวัดปัตตำนี  

 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบยีนพำณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบยีนพำณิชย์พ.ศ. 2499            
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลบางป ู อ าเภอยะหร่ิง จงัหวดัปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบคุคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: งานทะเบียนพาณิชย์  กองคลงั 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
 

7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพือ่ใชใ้นการใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 

8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 



9) ประกาศกระทรวงฉบบัที ่93  (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่งพระราชบญัญติั
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ งานทะเบียนพาณิชย์  กองคลงั เทศบาลต าบลบางปู หมู่ที่ 400  ต าบลบางป ู อ าเภอยะหร่ิง  

จงัหวดัปัตตานี  โทรศพัท์ : 073-491315  โทรสาร : 073-491315 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่เว้นช่วงพกัเที่ยง) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผู้ มีหน้าหน้าจดทะเบียนพาณิชย์ คือ บคุคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน(ห้างหุ้นสามญั) หรือนิติบคุครวมทัง้นิติ 

บคุคลที่ตัง้ขึน้ตามกฎหมายตา่งประเทศท่ีมาตัง้ส านกังานสาขาในประเทศไทย ซึง่ประกอบกิจการอนัเป็นพาณิชย์ตามที่
กระทรวงพาณิชย์ก าหนด 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนันบัตัง้แต่วนัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 



         หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบรูณ์เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลกัฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือวา่ผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี กองคลงั - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี กองคลงั - 

3) 

 
 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลูเข้า
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี กองคลงั - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาท ี กองคลงั - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัติรำชกำรมำแล้ว  
 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

 
กรมกำรปกครอง 

 
0 

 
1 

 
ฉบบั 

(พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

2) 
 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

 
กรมกำรปกครอง 

 
0 

 
1 

 
ฉบบั 

(พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือให้ควำม
ยินยอมให้ใช้สถำน
ที่ตัง้ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่โดยให้เจ้ำของ
ร้ำนหรือเจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิลงนำม
และให้มีพยำนลงชื่อ
รับรองอย่ำงน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้ำบ้ำน) 

3) 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
ที่แสดงให้เห็นวำ่
ผู้ให้ควำมยินยอม
เป็นเจ้ำบ้ำนหรือผู้
ขอเลขที่บ้ำนหรือ
ส ำเนำสญัญำเช่ำ

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้ำบ้ำน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

โดยมีผูใัห้ควำม
ยินยอมเป็นผู้ เช่ำ
หรือเอกสำรสิทธ์ิ
อย่ำงอื่นที่ผู้ เป็น
เจ้ำของกรรมสิทธ์ิ
เป็นผู้ให้ควำม
ยินยอมพร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

4) 

แผนที่แสดงที่ตัง้
ส ำนกังำนแห่งใหญ่
และสถำนที่ส ำคญั
บริเวณใกล้เคยีง
โดยสงัเขปพร้อมลง
นำมรับรองเอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบอ ำนำจ
(ถ้ำมี)พร้อมปิด
อำกรแสตมป์ 10
บำท 

- 0 1 ฉบบั - 

6) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัประชำชน
ของผู้ รับมอบอ ำนำจ
(ถ้ำมี)พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถกูต้อง 

- 1 0 ฉบบั - 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

     



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

7) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนญุำตหรือหนงัสือ
รับรองให้เป็นผู้
จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำ
สินค้ำดงักลำ่วจำก
เจ้ำของลิขสิทธ์ิของ
สินค้ำท่ีขำยหรือให้
เช่ำหรือส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินตำม
ประมวลรัษฎำกร
หรือหลกัฐำนกำรซือ้
ขำยจำก
ต่ำงประเทศพร้อม
ลงนำมรับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณีประกอบ
พำณิชยกิจกำรขำยหรือ
ให้เช่ำแผ่นซีดีแถบบนัทกึ
วีดิทศัน์แผ่นหรือแผนวีดิ
ทศัน์ระบบดิจิทลั
เฉพำะที่เก่ียวกบักำร
บนัเทิง) 

8) 

หนงัสือชีแ้จง
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุและหลกัฐำน
แสดงจ ำนวนเงินทนุ
หรืออำจมำพบ
เจ้ำหน้ำท่ีเพื่อท ำ
บนัทกึถ้อยค ำ
เก่ียวกบัข้อเท็จจริง
ของแหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุพร้อมแสดง
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงนิทนุก็ได้ 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรค้ำอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึง่ประดบัด้วยอญั
มณี) 

 



16. ค่ำธรรมเนียม 
ที่ รำยกำร จ ำนวนเงนิ(บำท) 
1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ตัง้ใหม่ 50 
2 ค าขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 
3 ค าขอเปลี่ยนแปลรายการ 20 
4 ค าร้องขอรับใบแทน 30 
5 ค าร้องขอรับรองส าเนา 30 

 
  
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   กองคลงั  เทศบาลต าบางป ูหมู่ที่ 3 ต าบลบางป ู 

อ าเภอยะหร่ิง  จงัหวดัปัตตานี   โทรศพัท์ : 073-491315   

โทรสาร : 073-491315 

 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนผ่านทางเว็ปไซต์ https://www.bangpu.go.th/ 

 
 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 



 
 
 



 

 



 


