
 

 

 

  

 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 

ชื่อกระบวนการ  “การทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

กรณีผู้จดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา” 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลฆอเลาะ 

อำเภอแว้ง  จังหวัดนราธิวาส 

 
 



 

คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลฆอเลาะ อำเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส  
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
              
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน
เป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลฆอเลาะ อำเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  

5. กฎหมายที ่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546  

 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้ บังคับของ

 กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์  

 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้ บังคับแห่ง

 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553  

 6)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

 7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ นายทะเบียน

 พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

 8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน พาณิชย์ พ.ศ. 

 2555  

 9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลข ทะเบียนพาณิชย์ 

 และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์  

 10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

 11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 



 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

7. พื้นที ่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไม่มี 

   ระยะเวลาที ่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน        0  

 จำนวนคำขอท่ีมากทีสุดด   0  

 จำนวนคำขอท่ีน้อยทีสุด    0   

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา องค์การบริหารส่วน ตำบลฆอเลาะ  

11.ช่องทางการให้บริการ  

 1) สถานที่ใ่ห้บริการ กรุงเทพมหานคร ติดต่อ  
 (1) สำนักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร  
 โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945  
 (ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ  
 (2) สำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร  
 โทรศัพท์ : ติดต่อสำนักงานเขต  
 (สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ สำนักงานเขตนั้น)/ 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่  
 เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง) 

 หมายเหตุ - 
 2) สถานที่ใ่ห้บริการ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลฆอเลาะ  
          181 หมู่ที่ 2 ตำบลฆอเลาะ อำเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
           ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
           เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 หมายเหตุ - 
 
 
 



 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ กิจการ (มาตรา 11)  
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่น  จดทะเบียน
แทนก็ได้  
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจด ทะเบียนและ
เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน  
 4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน  เจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ เอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำ  บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้อง ดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด
ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือ ว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
ที ่

 
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน  
 

การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

 
1) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 

 
นายทะเบียนตรวจ พิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 

 
 

30 นาที 

องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลฆอเลาะ 
อำเภอแว้ง จังหวัด 

นราธิวาส 

 
 
- 

 
 

2) 

 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ 

ค่าธรรมเนียม 

 
 

5 นาท ี

องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลฆอเลาะ 
อำเภอแว้ง จังหวัด 

นราธิวาส 
 

 
 
- 

  
 
 
 
 

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


 

 
ที ่

 
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน  
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที  ่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

 
 

3) 

 
 

การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจด ทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึก ข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียม ใบสำคัญ
การจดทะเบียน/ หนังสือ
รับรอง/สำเนา เอกสาร 

 
 

14 นาที 

องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลฆอเลาะ 
อำเภอแว้ง จังหวัด 

นราธิวาส 

 
 
- 

 
4) 

 
การลงนาม/ 

คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร 
และลงนาม/มอบใบ ทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่น คำขอ 

 
10 นาที 

องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลฆอเลาะ 
อำเภอแว้ง จังหวัด 

นราธิวาส 
 

 
 
- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที  
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

  
 ที ่

รายการ เอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ออก 

เอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร ฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 

 
หมายเหตุ 

 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 

 
กรมการปกครอง 

 
0 

 
1 

 
ฉบับ 

(พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนา 

ถูกต้อง) 
 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
 
กรมการปกครอง 

 
0 

 
1 

 
ฉบับ 

(พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนา 

ถูกต้อง) 
 
 
 
 
 
  



 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 
ที ่

รายการ เอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ออก 

เอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร ฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 

 
หมายเหตุ 

1) คำขอจด ทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
 
 

2) 

หนังสือให้ความ ยินยอม
ให้ใช้ สถานที่ตัง้
สำนักงานแห่ง ใหญ่ โดย
ให้ เจ้าของร้านหรือ 
เจ้าของ กรรมสิทธิ์ลง 
นาม และให้ม ีพยานลง
ชื่อ รับรองอย่าง น้อย 1 
คน 

 
 
 
- 

  
 
 
 1 

  
 
 
 0 

 
 
 

ฉบับ 

 
 

(กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมิได้ 
เป็นเจ้าบ้าน ) 

  
 
 
 

3) 

สำเนาทะเบียน บ้านที่
แสดงให้ เห็นว่าผู้ให้
ความ ยินยอมเป็นเจ้า 
บ้านหรือสำเนา สัญญา
เช่าโดยมี ผู้ให้ความ 
ยินยอมเป็นผู้เช่า หรือ
เอกสาร สิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้ 
เป็นเจ้าของ กรรมสิทธิ์
เป็น ผู้ให้ความ ยินยอม 
พร้อมลงนามรับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 

1 

  
 
 
 
 0 

  
 
 
 
 ฉบับ 

 
 
 

(กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมิได้ 
เป็นเจ้าบ้าน ) 

  
 
 4) 

แผนที่แสดง สถานที่ซึ่ง
ใช้ ประกอบ พาณิชยกิจ
และ สถานที่สำคัญ 

บริเวณใกล้เคียง 

โดยสังเขป พร้อมลงนาม 

รับรองเอกสาร 

  
 
 - 

  
 
 1 

  
 
 0 

 
 

ฉบับ 

 
(กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมิได้ 
เป็นเจ้าบ้าน ) 

 
 



 

 
ที ่

รายการ เอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ออก 

เอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร ฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 

 
หมายเหตุ 

  
 5) 

หนังสือมอบ อำนาจ (ถ้า
มี) พร้อมปิดอากร 
แสตมป์ 10 บาท 

 
- 

 
1 

  
 0 

  
 ฉบับ 

  
 - 

  
 
 6) 

สำเนาบัตร ประจำตัว 
ประชาชนของ ผู้รับมอบ
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลง 
นามรับรอง สำเนา
ถูกต้อง 

 
 

กรมการปกครอง 

 
 

0 

 
 

1 

 
 

ฉบับ 

 
 
- 

 
 
 
 
 
 

7) 

สำเนาหนังสือ อนุญาต หรือ 

หนังสือรับรอง ให้เป็นผู้
จำหน่าย หรือให้เช่าสินค้า 

ดังกล่าวจาก เจ้าของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้าท่ีขาย หรือให้เช่า 
หรือ สำเนา ใบเสร็จรับเงิน 

ตามประมวล รัษฎากร หรือ 

หลักฐานการซื้อ ขายจาก 

ต่างประเทศ พร้อมลงนาม 

รับรองสำเนา ถูกต้อง 

  
 
 
 
 
 
 - 

  
 
 
 
 
 
 1 

  
 
 
 
 
 
 0 

  
 
 
 
 
 
 ฉบับ 

(ใช้ในกรณี 
ประกอบ

พาณิชย กิจการ
ขาย หรือ ให้เช่า 
แผ่นซีดี แถบ

บันทึก วีดี ทัศน์ 
แผ่นวีดีทัศน์ ดีวี
ดี หรือแผ่นวีด 

ทัศน์ระบบ
ดิจิทัล เฉพาะที่
เกี่ยวกับ การ

บันเทิง) 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



 

 
ที ่

รายการ เอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ออก 

เอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร ฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 

 
หมายเหตุ 

 
 
 
 
 8) 

หนังสือชี้แจง ข้อเท็จจริง
ของ แหล่งที่มาของ 
เงินทุนและ หลักฐาน
แสดง จำนวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ 
เจ้าหน้าที่เพ่ือทำ บันทึก
ถ้อยคำ เกี่ยวกบั
ข้อเท็จจริงของ 
แหล่งที่มาของ เงินทุน
พร้อม แสดงหลักฐาน 
แสดงจำนวน เงินทุนก็ได้ 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 

1 

 
 
 
 

0 

 
 
 
 

ฉบับ 

(ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย กิจการ
ค้าอัญมณี หรือ 
เครื่องประดับซึ่ง 
ประดับด้วย  
อัญมณี) 

16. ค่าธรรมเนียม  
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ)  
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท  
 หมายเหตุ –  
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท  
 หมายเหตุ - 
17. ช่องทางการร้องเรียน  
 1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลฆอเลาะ      
 หมายเหตุ (เลขท่ี 118 หมู่ที่ 1 ตำบลฆอเลาะ อำเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส / โทรศัพท์ 0-7365-9565 
 www.koloh.go.th / koloh@gmail.com 
 2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  
 หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
  
ตู้ ปณ.1111เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
 - 

mailto:koloh@gmail.com

