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คูมือสําหรบัประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณผีูขอจดทะเบียน
เปนนิตบิุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลแมนาเรือ  อําเภอเมืองพะเยา  จังหวัดพะเยา 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติ

บุคคลทีต่ั้งขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลแมนาเรือ อําเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเร่ืองใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเร่ืองแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเร่ืองการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 
9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2554 เร่ืองหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
10) ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบรกิาร: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 27/07/2015 13:28  
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11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานที่ใหบรกิารงานพัฒนาและจัดเก็บรายไดกองคลังองคการบริหารสวนตําบลแมนาเรือ  หมายเลขโทรศัพท    

0-5442-3002 
เว็บไซต www.maenarua.com 
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให
ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพ่ิมเติมโดย
ผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวา
ผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก
ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่ับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลแมนา
เรืออําเภอเมือง
พะเยาจังหวัด
พะเยา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลแมนา
เรืออําเภอเมือง
พะเยาจังหวัด
พะเยา 
 
 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลแมนา
เรืออําเภอเมือง
พะเยาจังหวัด
พะเยา 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลแมนา
เรืออําเภอเมือง
พะเยาจังหวัด
พะเยา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบรกิารนีผ้านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของ
ผูรับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรบัยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานที่ตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือผูขอ
เลขที่บานหรือ
สําเนาสัญญาเชา
โดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชา
หรือเอกสารสิทธิ์
อยางอื่นที่ผูเปน
เจาของกรรมสิทธิ์
เปนผูใหความ
ยินยอมพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

แผนที่แสดงที่ตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง

- 1 0 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

5) 

สําเนาเอกสาร
แสดงการจด
ทะเบียนเปนนิติ
บุคคลซึ่งมี
รายการเก่ียวกับ
ชื่อวัตถุที่ประสงค
ทุนที่ตั้งสํานักงาน
รายช่ือกรรมการ
และอํานาจ
กรรมการพรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (หากเปนเอกสารที่
ทําขึ้นใน
ตางประเทศจะตอง
มีคํารับรองของโน
ตารีพับลิคหรือ
บุคคลซึ่งกฎหมาย
ของประเทศนั้นๆ
ตั้งใหเปนผูมี
อํานาจรับรอง
เอกสารพรอมดวย
คํารับรองของ
เจาหนาที่กงสุล
หรือสถานทูตไทย) 

6) 

หนังสือแตงตั้ง
ผูรับผิดชอบ
ดําเนินกิจการใน
ประเทศไทย 

- 1 0 ฉบับ (หากเปนเอกสารที่
ทําขึ้นใน
ตางประเทศจะตอง
มีคํารับรองของโน
ตารีพับลิคหรือ
บุคคลซึ่งกฎหมาย
ของประเทศนั้นๆ
ตั้งใหเปนผูมี
อํานาจรับรอง
เอกสารพรอมดวย
คํารับรองของ
เจาหนาที่กงสุล
หรือสถานทูตไทย) 

7) 

ใบอนุญาตทํางาน
ของผูรับผิดชอบ
ดําเนินกิจการใน
ประเทศไทย 
(กรณีเปนบุคคล
ตางดาว) 

- 1 0 ฉบับ - 

8) ใบอนุญาต - 1 0 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบธุรกิจ
ของคนตางดาว
หรือหนังสือ
รับรองการใชสิทธิ
ตามสนธิสัญญา 
(ถามี) 

9) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

10) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

11) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธิ์
ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชาหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซ้ือ
ขายจาก
ตางประเทศ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให
เชาแผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศนแผน
วีดิทัศนดวีีดหีรือ
แผนวีดีทัศนระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เก่ียวกับการ
บันเทิง) 

12) หนังสือชี้แจง - 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี



7/11 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจาหนาที่เพ่ือทํา
บันทึกถอยคํา
เก่ียวกับ
ขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได 

ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอัญ
มณี) 

13) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุนสวนจําพวกไม
จํากัดความรับผิด
หรือกรรมการผูมี
อํานาจของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัทแลวแต
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอัญ
มณี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

คาธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 
คาธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนงานพัฒนาและจัดเก็บรายไดกองคลังองคการบริหารสวนตําบลแมนาเรือหมายเลขโทรศัพท 

0-5442-3002 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต www.maenarua.com 
หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
2) แบบท.พ. 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ 27/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลแมนาเรือ

อําเภอเมืองพะเยาจังหวัดพะเยาสถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 

 
 


