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คูม่อืสำหรบัประชาชน: การจดทะเบียนพาณชิย ์(ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิย ์พ.ศ. 2499 กรณ ี ผูข้อ
จดทะเบยีนเปน็บคุคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนตำบลคลองประสงค์ อำเภอเมืองกระบี ่ จังหวัดกระบี ่
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชือ่กระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน : องค์การบรหิารส่วนตำบลคลองประสงค์ อำเภอเมืองกระบี่  จังหวัดกระบี ่

3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมูข่องงานบรกิาร : จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 
 1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บงัคับของกฎหมาย

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกจิที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแหง่

พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแตง่ตั้งพนักงานเจ้าหน้าทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตัง้สำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

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

2555   
 9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
  

6. ระดบัผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  

7. พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ตำบลคลองประสงค์  

8. กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา ไมม่ ี  
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ 0 นาที 
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9. ขอ้มลูสถติ ิ
 จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0  
 จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0  
 จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  

10. ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน สพจ. ทก. 01  

11. ชอ่งทางการใหบ้รกิาร  
 1.) สถานทีใ่หบ้รกิาร ที่ทำองค์การบรหิารส่วนตำบลคลองประสงค์ อำเภอเมอืงกระบี่  จงัหวัดกระบี่ โทรศัพท,์ 

โทรสาร 075-680455 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตัง้แต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

  
12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
     1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
     2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผูอ้ื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
     3. ใหผู้้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสอืมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
  หมายเหต ุ ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบรูณ์เป็นเหตุให้ไมส่ามารถพจิารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่
ต้องยื่นเพิม่เติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิม่เตมิ  ภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึก
ดังกล่าวมเิช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิง้คำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรอืผู้ได้รบัมอบอำนาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว
และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ตำบลคลองประสงค์ 
อำเภอเมืองกระบี่ 
จังหวัดกระบี่ 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ตำบลคลองประสงค์ 
อำเภอเมืองกระบี่ 
จังหวัดกระบี่ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ตำบลคลองประสงค์ 
อำเภอเมืองกระบี่ 
จังหวัดกระบี่ 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ตำบลคลองประสงค์ 
อำเภอเมืองกระบี่ 
จังหวัดกระบี่ 
 

- 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 60 นาท ี
 

14. งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งสำนักงานแหง่
ใหญ่โดยใหเ้จ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสทิธ์ิลงนาม
และให้มพียานลง
ช่ือรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) สำเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเปน็เจ้า
บ้านหรอืสำเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่าง
อื่นที่ผูเ้ป็นเจ้าของ
กรรมสทิธ์ิเป็นผู้ให้
ความยินยอมพร้อม
ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสงัเขป
พร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

6) สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของผู้รบั
มอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) สำเนาหนงัสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรบัรองให้
เป็นผู้จำหน่ายหรือ
ให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสทิธ์ิของ
สินค้าที่ขายหรือให้
เช่าหรือสำเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลกัฐานการ
ซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อม
ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรอืให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทงิ) 

8) หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจรงิของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนหรอื
อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพือ่ทำ
บันทึกถ้อยคำ
เกี่ยวกับข้อเทจ็จริง
ของแหลง่ทีม่าของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอญั
มณ)ี 
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16. คา่ธรรมเนยีม 
 1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ       - 
 

 2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ      - 
 

17. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
 1.) ช่องทางการรอ้งเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลคลองประสงค์ อำเภอเมือง จังหวัดกระบี่ 

หมายเหต ุ( เลขที่ 286 หมู่ที่ 1 ตำบลคลองประสงค์ อำเภอเมืองกระบี่  จังหวัดกระบี่ 81000 /โทร,โทรสาร    
075-681455/ เว็บไซต์ www.klongprasong.go.th) 
 

18. ตัวอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก  
 1.) คู่มือการกรอกเอกสาร 

       - 
 

19. หมายเหต ุ
               - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วนัทีพ่มิพ ์ 04/10/2566 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จดัทำโดย นางสาววิภาวี  สิ้นเซ่ง 
อนมุตัโิดย นายวุฒิชัย  ผิวดี 
เผยแพรโ่ดย นางสาวปิยรัตน์  หมาดหวา 

 


