
คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ.๒๔๙๙ กรณี
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลนาพู่ อำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลนาพู่ 
๓.ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
๕.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

๕.๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. ๒๔๙๙ 

๕.๒) พ.ร.ฎ.กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
๕.๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้

บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
๕.๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้

บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๕.๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) 

พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๕.๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) 

พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๕.๗) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื ่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่    

และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๕.๘) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๕.๙) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑/๒๕๕๓ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

๕.๑๐) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๕.๑๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 
 
 



๖.ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
๗.พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
๘.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไม่มี 
 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ ๐ นาท ี

๙.ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด ๐ 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด ๐ 

๑๐.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. ๐๑ 
๑๑.ช่องทางการให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลนาพู่ (สำนักงานปลัด อบต.) ๒๖๗ หมู่ที่ ๑ ตำบลนาพู่ 
อำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี ๔๑๑๕๐  
โทรศัพท์. ๐๔๒-๒๑๙๙๑๗  โทรสาร. ๐๔๒-๒๑๙๙๑๗ ต่อ ๑๕ / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (การชำระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.๓๐น.)  
๑๒.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต :  

๑๒.๑) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ
กิจการ (มาตรา ๑๑) 

๑๒.๒) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่น   
จดทะเบียนแทนก็ได้ 

๑๒.๓) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

๑๒.๔) แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก https://dbdregcom.dbd.go.th/mainsite/ 

หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน หรือ
มีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไข หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่ และ
ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้
ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 

https://dbdregcom.dbd.go.th/mainsite/


๑๓.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑ การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร / 
แจ้งผล 

๓๐ นาท ี - - 

๒ การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับ
ชำระค่าธรรมเนียม 

๕ นาท ี - - 

๓ การพิจารณา นายทะเบ ียนร ับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
/จ ัดเตร ียมใบสำคัญ
กา ร จดทะ เบ ี ย น  /
ห น ั ง ส ื อ ร ั บ ร อ ง  / 
สำเนาเอกสาร 

๑๕ นาท ี - - 

๔ การลงนาม / 
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบ ียนตรวจ
เอกสาร และลงนาม    
/ มอบใบทะเบียน 
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

๑๐ นาท ี - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๖๐ นาท ี
๑๔.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 ๑๕.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑ บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนา 

ถูกต้อง) 
๒ สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ พร้อมลงนาม 

รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 



๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่น 
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑ คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

๐ ๑ ฉบับ - 

๒ ห น ั ง ส ื อ ใ ห ้ ค ว า ม
ย ินยอมให ้ ใช ้สถาน
ที ่ต ั ้ งสำน ักงานแห่ง
ใหญ่โดยให ้ เจ ้าของ
ร ้ า น ห ร ื อ เจ ้ า ข อ ง
กรรมส ิ ทธ ิ ์ ล งนาม  
และ ให ้ ม ี พ ย า นล ง    
ชื ่อรับรองอย่างน้อย   
๑ คน 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

๓ สำเนาทะเบียนบ้านที่ 
แสดงให้เห็นว ่าผ ู ้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนาสัญญา 
เช ่าโดยมีผ ู ้ ให ้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืน
ท ี ่ ผ ู ้ เ ป ็ น เ จ ้ า ข อ ง        
กรรมสิทธ ิ ์ เป ็นผ ู ้ ให้
ความยินยอมพร้อมลง
นามร ับรองส ำ เนา
ถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

๔ แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึง 
ใช้ประกอบพาณิชยกิจ 
และสถานท ี ่ ส ำคัญ
บ ร ิ เ ว ณ ใ ก ล ้ เ ค ี ย ง
โดยสังเขปพร ้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๕ หนังส ือมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร 
แสตมป์ ๑๐ บาท 

- ๐ ๑ ฉบับ - 



 
 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น 
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๖ สำเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชนของผ ู ้ รับ
มอบอำนาจ (ถ ้ ามี ) 
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

๗ สำเนาหนังสืออนุญาต 
หรือหนังสือรับรองให้ 
เป็นผู้จำหน่ายหรือให้ 
เช ่ าส ินค ้ าด ั งกล ่าว  
จากเจ้าของลิขส ิทธิ์       
ของสินค้าที ่ขายหรือ      
ให ้ เช ่ าหร ื อส ำ เนา
ใบเสร ็จร ับเง ินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ 
หลักฐานการซื ้อขาย
จ า ก ต ่ า ง ป ร ะ เ ท ศ
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนา 
ถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ ( ใ ช ้ ใ น ก ร ณี  
ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือ ให้เช่า
แผ ่นซ ีดี  แถบ
บันทึกว ีดีท ัศน์
แผ่นวีดีทัศน์ ดีวี
ดี หรือแผ่นวีดี
ท ั ศ น ์ ร ะ บ บ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เ ก ี ่ ย ว ก ั บการ
บันเทิง) 

๘ หนังสือชี้แจงข้อเท็จ 
จร ิงของแหล่ง ท ี ่มา
ข อ ง เ ง ิ น ท ุ น แ ล ะ
หลักฐานแสดงจำนวน
เงินทุนหรืออาจมาพบ
เจ ้ าหน ้ าท ี ่ เพ ื ่ อท ำ
บ ั น ท ึ ก  ถ ้ อ ย ค ำ
เกี ่ยวกับ ข้อเท็จจริง
ของแหล ่งท ี ่มาของ
เง ินท ุนพร ้อมแสดง
หลักฐานแสดงจำนวน
เงินทุนก็ได ้

- ๑ ๐ ฉบับ  



๑๖.ค่าธรรมเนียม 
 ๑๖.๑) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน  

 ค่าธรรมเนียม ๕๐ บาท 
 หมายเหตุ  - 

 ๑๖.๒) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร  
 ค่าธรรมเนียม ๓๐ บาท 
 หมายเหตุ  - 

๑๖.๓) การเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์  
 ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 
 หมายเหตุ  - 

๑๖.๔) การยกเลิกทะเบียนพาณิชย์  
 ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 
 หมายเหตุ  - 

๑๖.๕) การออกใบแทน 
 ค่าธรรมเนียม ๓๐ บาท 
 หมายเหตุ  - 

๑๗.ช่องทางการร้องเรียน 
- ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นคำขอ องค์การบริหารส่วนตำบลนาพู่ ๒๖๗ หมู่ ๑ 

ตำบลนาพู่ อำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี ๔๑๑๕๐ 
 โทรสาร. ๐๔๒-๒๑๙๙๑๗ ต่อ ๑๕ หรือ 
 เว็บไซต์. https://www.naphu-udon.go.th  
 หมายเหตุ – 

๑๘.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 ๑) คู่มือการกรอกเอกสาร 

๑๙. หมายเหต 

 - 

https://www.naphu-udon.go.th/

