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คู่มือคู่มือการการใหบ้ริการจดใหบ้ริการจดทะเบียนพาณิชย์ทะเบียนพาณิชย์  
ส าหรับนายทะเบียนพาณิชย์และพนักงานเจ้าหน้าที่ส าหรับนายทะเบียนพาณิชย์และพนักงานเจ้าหน้าที่  
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ส านกังานปลดั องคก์ารบรหิารส่วนต าบลส านกังานปลดั องคก์ารบรหิารส่วนต าบลไทรงามไทรงาม  
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ค าน า 

ตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 และแผนปฎิบัติการก าหนด
ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) ก าหนดให้กรมพัฒนาธุรกิจการค้า  ถ่ายโอนงานจด
ทะเบียนพาณิชย์ ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 จากองค์การบริหารส่วนจังหวัด(อบจ.) ให้แก่เทศบาล
และองค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) ภายในปี พ.ศ.2553 

ในการเตรียมความพร้อมถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงามได้จัดท าคู่มือ
การให้บริการจดทะเบียนพาณิชย์ส าหรับนายทะเบียนพาณิชย์และพนักงานเจ้าหน้าที่ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือรวบรวมกฎหมาย 
ระเบียบการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการจดทะเบียนพาณิชย์มาไว้ในฉบับเดียว โดยมุ่งหมายให้นายทะเบียนพาณิชย์และ
พนักงานเจ้าหน้าที่ของส านักงานทะเบียนพาณิชย์ ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและประกอบในการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ได้
อย่างถูกต้องสมบูรณ์ 

องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการการให้บริการจดทะเบียนพาณิชย์ส าหรับนายทะเบียน
พาณิชย์และพนักงานเจ้าหน้าที่ที่ได้จัดท าขึ้นนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของนายทะเบียนพาณิชย์และพนักงาน
เจ้าหน้าที่ และผู้ที่เก่ียวข้องพอสมควร 

 

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม 
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สารบัญ  

เร่ือง หน้า  

- คู่มือการให้บริการการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 4-7 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม  
- คู่มือการให้บริการการขอจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  8-11  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
--  คู่มือการให้บริการการจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 12-15 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
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คู่มือการให้บริการการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา องค์การบริหารส่วนตำบลไทรงาม  

 
1.ชื่อกระบวนงาน   : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 
3.ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ  : จดทะเบียน  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1.) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2.) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่
อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่
ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงาน
เจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 
2553  
8.) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูล
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9.) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10.) พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
11.) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 

6.ระดับผลกระทบ  : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค,ท้องถิ่น    
8.ช่องทางการให้บริการ : ติดต่อด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม  
9.สถานที่ให้บริการ : ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 
10.ระยะเวลาเปิดให้บริการ  : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
 08:30 - 16:30 น.   
11.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2.ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
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4.แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

12.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที ส านักงานปลัด 
อบต.ไทรงาม 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ 

ส าเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการ 
มีมต ิ

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์

ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที - - 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
13.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่
โดยให้เจา้ของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ 
ลงนามและให้มีพยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมไิด้
เป็นเจ้าบ้าน) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดง
ให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมผีู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้
ความยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมไิด้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

4) 

แผนที่แสดงสถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานท่ีส าคญับริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือใหเ้ช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจา้ของลิขสิทธิ์
ของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า
หรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 
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ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 

หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนหรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อท าบันทึก
ถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณ)ี 

15.ค่าธรรมเนียม 
1.) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
2.) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
16.ช่องทางการร้องเรียน 

1.) ช่องทางการร้องเรียน  : ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 73130 
หมายเหตุ ที่อยู่ 111 หมู่ที่ 2 ต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 73130 

2.) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : 0-3499-2199 
หมายเหตุ  โทรสาร: 0-3499-2199 

3.) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.saingam.go.th  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

http://www.saingam.go.th/
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คู่มือการให้บริการการขอจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 
1.ชื่อกระบวนงาน  : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน 
  พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 
3.ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
 เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1.) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่
อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่
ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงาน
เจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 
2553  
7.) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูล
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
8.) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9.) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

6.ระดับผลกระทบ : บริการที่มคีวามส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค,ท้องถิ่น  
8.ช่องทางการให้บริการ : ติดต่อด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม  
9.สถานที่ให้บริการ : ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 
10.ระยะเวลาเปิดให้บริการ  : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
 08:30 - 16:30 น.   
11.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13) 
2.ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
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4.แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด 
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
12.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาที ส านักงานปลัด 
อบต.ไทรงาม 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา

เอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์

ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
13.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้ประกอบ

พาณิชยกิจพร้อมลง
นามรับรองส าเนา

ถูกต้อง) 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้าน

ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจพร้อมลง
นามรับรองส าเนา

ถูกต้อง) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือให้
ความยินยอมให้ใช้

สถานท่ีตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของกรรมสิทธ์ิลง
นามและใหม้ีพยาน
ลงช่ือรับรองอย่าง

น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมไิด้เป็น

เจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมผีู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิ

อย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ

เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนา

ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมไิด้เป็น

เจ้าบ้าน) 

4) แผนที่แสดงสถานท่ี
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานท่ีส าคญั

บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมปิด

อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 
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15.ค่าธรรมเนียม 

1.) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

2.) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

16.ช่องทางการร้องเรียน 
1.) ช่องทางการร้องเรียน  : ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 73130 

หมายเหตุ ที่อยู่ 111 หมู่ที่ 2 ต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 73130 
2.) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : 0-3499-2199 

หมายเหตุ  โทรสาร: 0-3499-2199 
3.) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.saingam.go.th  

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.saingam.go.th/
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คู่มือการให้บริการการจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 
1.ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.  
  2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 
3.ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1.) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
2.) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูล
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
3.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงาน
เจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 
2553  
5.) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6.) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7.) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่
อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่
ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
10.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11.) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12.) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

6.ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค,ท้องถิ่น   
8.ช่องทางการให้บริการ : ติดต่อด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม  
9.สถานที่ให้บริการ : ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 
10.ระยะเวลาเปิดให้บริการ  : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
 08:30 - 16:30 น.   
11.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่นขาดทุน
ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค า



13 

ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
(มาตรา 13) 
2.กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้น
ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่งศาลเป็นต้น 
3.ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนยื่นแทนก็
ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค า
ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5.แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
12.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาที ส านักงานปลัด 
อบต.ไทรงาม 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา

เอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์

ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
13.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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14.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจหรือ

ทายาทที่ยื่นค าขอ
แทนพร้อมลงนาม

รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืน่เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาใบมรณบตัร
ของผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจ (กรณีถึง
แก่กรรม) โดยให้
ทายาทที่ยื่นค าขอ
เป็นผู้ลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) ส าเนาหลักฐาน
แสดงความเป็น

ทายาทของผู้ลงช่ือ
แทนผู้ประกอบ

พาณิชยกิจซึ่งถึงแก่
กรรมพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมปิด

อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

15.ค่าธรรมเนียม 
1.) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
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2.) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

16.ช่องทางการร้องเรียน 
1.) ช่องทางการร้องเรียน  : ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 73130 

หมายเหตุ ที่อยู่ 111 หมู่ที่ 2 ต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 73130 
2.) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : 0-3499-2199 

หมายเหตุ  โทรสาร: 0-3499-2199 
3.) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.saingam.go.th  

 

 
 

http://www.saingam.go.th/

