
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์  (ตั้งใหม่)  ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 
กองคลัง : งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ  
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนการ : สำนักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 
3. ประเภทของงานบริการ : งานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียนพาณิชย์ 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
  1)  กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540)  ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
       พ.ศ. 2499 
         2)  พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
          3)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้
บังคบัของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
          4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
          5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)   
พ.ศ. 2553 
          6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ. 2552 
          7)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ
นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
          8)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2555 
          9)  คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
        10)  พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
        11)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
6.  ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7.  พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น 
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไม่มี 
     ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที 
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9.  ข้อมูลสถิติ  
     จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
     จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0 
     จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01 
11. ช่องทางการให้บริการ  
     1)   สถานที่ให้บริการ กองคลัง งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์สำนักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว   
ถนนเทศบาล 2 ตำบลสระแก้วอำเภอเมืองจังหวัดสระแก้ว 27000 โทร. 037-241491 ต่อ 20  โทรสาร      
037-242702 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานระยะเวลาเปิดให้บริการเปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น. (ไม่พักเท่ียง)  
      หมายเหตุ - 
     2)   สถานที่ให้บริการ  จังหวัดอ่ืนติดต่อ  
           (1) สำนักงานเทศบาลโทรศัพท์: ติดต่อเทศบาล  
           (2) องค์การบริหาร ส่วนตำบล (อบต.) โทรศัพท์: ติดต่ออบต.  
           (3) เมืองพัทยา  
     โทรศัพท์: 038-253154  

     (สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต. หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาล    
ส   หรืออบต. หรือเมืองพัทยานั้น) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่     
ส   เวลา 08:30-16:30 น. (มีพักเท่ียง)  

12.  หลักเกณฑ์ขั้นตอนเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1.   ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใด ๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้      
ส    จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง    
ส    รายการนั้น ๆ (มาตรา 11)  
2.   ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน 
สส  แทนก็ได้  
3.   ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ  
ส    เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน  
4.   แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 
ส    ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
      หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน                              
ส    ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /   
ส    หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่อง 
ส    ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ / 

http://www.dbd.go.th/
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หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำ ส    
ขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึก ส    
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที ่

 
ประเภทขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

 
ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

 
1) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 

 
นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้ง
ผล 

 
30 นาที 

กองคลัง งาน
ผลประโยชน์
และกิจการ
พาณิชย์ 

 
- 

 
2) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 

 
เจ้าหน้าที่การเงินรับ
ชำระค่าธรรมเนียม 

 
5 นาที 

กองคลัง งาน
ผลประโยชน์
และกิจการ
พาณิชย์ 

 
- 

 
 

3) 

 
การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

 
 
15 นาที 

 
กองคลัง งาน
ผลประโยชน์
และกิจการ
พาณิชย์ 

 
- 

 
 

4) 

 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 
นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

 
10 นาที 

 
กองคลัง งาน
ผลประโยชน์
และกิจการ
พาณิชย์ 

 
- 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแล้ว 
     ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
 
 
 



-4- 
 

 
 

ที ่

 
 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

 
 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

 
จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

 
หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

 
1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 
 

กรมการ
ปกครอง 

0 1  
ฉบับ 

 

 
2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 
 

กรมการ
ปกครอง 

0 1  
ฉบับ 

 

 
     15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
 

ที ่

 
 

รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

 
 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

 
จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

 
หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

 
1) 

 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์  
(แบบ ทพ.) 
 

 
กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

 
1 

 
0 

 
ฉบับ 

 
 
- 

 
 
 

2) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
สำนักงานใหญ่
โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม
และให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

 
- 

 
1 

 
0 

 
ฉบับ 

 
(กรณี 
ผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 
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ที ่

 
 

รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

 
 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออก

เอกสาร 

 
จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 

 
หน่วย
นับ

เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

 
 

 
 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดง
ให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้
เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ  

 
 

4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

 
5) 

หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี)
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

 
6) 

สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อำนาจ(ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

 
 
 
 
 
 
 
 

7) 

สำเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า
หรือสำเนาใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวลราษฎรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมพัฒนา
ธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี  
ประกอพาณิชย
กิจการขายหรือ
การให้เช่าแผ่น
ซีดีแถบบันทึก
วีดิทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดิทัศน์
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 
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ที ่

 
 

รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

 
 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

 
จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

 
หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

8) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
ที่มาของเงินทุน
และหลักฐาน
แสดงจำนวน
เงินทุนหรืออาจ
มาพบเจ้าหน้าที่
เพ่ือบันทึก
ถ้อยคำเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจำนวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการค้าอัญ
มณีหรือ
เครื่องประดับ
ซ่ึงประดับ
ด้วยอัญมณี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
     1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
         ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
     2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
         ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
      1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว 
      2) ทางอินเตอร์เน็ต (http : //www.sakaeocity.go.th) 
      3) ทางโทรศัพท์ 0 - 3742 - 1907 , 0 - 3724 - 1491 ต่อ 20 โทรสาร 0 - 3724 – 2702 
      4) ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลเมืองสระแก้ว ( โทร. 0 – 3724 – 1491 ต่อ 12 ) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
 
 


