
คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผู
ขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตำบลคูเมือง  อำเภอเมืองสรวง จังหวัดรอยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน

บุคคลธรรมดา 
หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลคูเมือง  อำเภอเมืองสรวง จังหวัดรอยเอ็ด 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน
หนวยเดียว)  
2. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน  
3. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   
9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 
4. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
5. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
6. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0 นาที 
7. ขอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
8. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01  

 
 
 
 



9. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ ท่ี เทศบาลตำบลคูเมือง  อำเภอเมืองสรวง จังหวัดรอยเอ็ด 

 โทรศัพท, โทรสาร043-501851. / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30-16:30 น.   
(ไมมีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

  
10. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปน
เหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกลาวมิ
เชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 
11. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที 

เทศบาลตำบลคูเมือง  
อำเภอเมืองสรวง จังหวัด
รอยเอ็ด 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชำระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที 

เทศบาลตำบลคูเมือง  
อำเภอเมืองสรวง จังหวัด
รอยเอ็ด 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที 

เทศบาลตำบลคูเมือง  
อำเภอเมืองสรวง จังหวัด
รอยเอ็ด - 

4) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 

10 นาที 

เทศบาลตำบลคูเมือง  
อำเภอเมืองสรวง จังหวัด
รอยเอ็ด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
 
 



12. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 
 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

2) 
สำเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณชิย  
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความยินยอมใหใชสถาน
ที่ตั้งสำนักงานแหงใหญโดยใหเจาของ
รานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนามและ
ใหมีพยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ 
(กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมไิด
เปนเจาบาน ) 

3) 

สำเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวา
ผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือ
สำเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์
อยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอมพรอมลงนามรับรอง
สำเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ 
(กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมไิด
เปนเจาบาน ) 

4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบ
พาณิชยกิจและสถานทีส่ำคัญบริเวณ
ใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนาม
รับรองเอกสาร 
 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอมปด
อากรแสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ
ผูรับมอบอำนาจ (ถาม)ี พรอมลงนาม
รับรองสำเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ - 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี



ที่ รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชา
สินคาดงักลาวจากเจาของลิขสทิธิ์ของ
สินคาที่ขายหรือใหเชาหรือสำเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ตางประเทศพรอมลงนามรับรอง
สำเนาถูกตอง 

ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือใหเชา
แผนซีดีแถบ

บันทึกวีดิทัศน
แผนวีดิทัศนดีวี
ดีหรือแผนวีดี
ทัศนระบบ

ดิจิทัลเฉพาะที่
เก่ียวกับการ

บันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของเงินทนุและหลักฐาน
แสดงจำนวนเงนิทุนหรืออาจมาพบ
เจาหนาที่เพื่อทำบันทึกถอยคำ
เก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงที่มาของ
เงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดง
จำนวนเงินทนุก็ได 

- 1 0 ฉบับ 

(ใชในกรณี
ประกอบ

พาณิชยกิจการ
คาอัญมณีหรือ
เคร่ืองประดับ

ซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี) 

 
14. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
คาธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 

15. ชองทางการรองเรียน 
 ชองทางการรองเรียน เทศบาลตำบลคูเมือง  อำเภอเมืองสรวง จังหวัดรอยเอ็ด 

โทร,โทรสาร 043-501851 / เว็บไซต www.krumueang-roiet.go.th 
 

 
 


