
คู่มือสำหรับประชาชน 

การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  

หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านนา อำเภอปะเหลียน จังหวัดตรัง 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11)  
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้  
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร 
ประกอบคำขอจดทะเบียน  
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ ดาวน์โหลด 
จาก www.dbd.go.th  
 

หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์  
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง 
ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื ่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าว และ จะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ  
ที ่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านนา หมู ่ 2        
ตำบล บ้านนา อำเภอปะเหลียน จังหวัดตรัง 
เบอร์โทร  :  075 – 290299  
โทรสาร  :   075 - 290299  
เว็บไซต์  :  www.bannatrang.go.th  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
(หมายเหตุ: (สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้าน
นา)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต ่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 

http://www.dbd.go.th/


ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 60 นาท ี
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร  

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  
(หมายเหตุ: (สำนักปลัด )) 

30 นาที สำนักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลบ้านนา     
อำเภอปะเหลียน จังหวัดตรัง 

2 การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม  
(หมายเหตุ: (กองคลัง)) 

5 นาท ี กองคลังองค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านนา     
อำเภอปะเหลียน จังหวัดตรัง 

3 การพิจารณา  
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/ จัดเตรียมใบสำคัญการจด
ทะเบียน/หนังส ือร ับรอง/สำเนาเอกสาร 
(หมายเหตุ: (สำนักปลัด)) 

15 นาท ี สำนักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลบ้านนา     
อำเภอปะเหลียน จังหวัดตรัง 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียน พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

15 นาท ี สำนักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลบ้านนา     
อำเภอปะเหลียน จังหวัดตรัง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1 คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  

ฉบับจริง  1  ฉบับ  
สำเนา  0  ฉบับ  
หมายเหตุ  - 

2 บัตรประจำตัวประชาชน  
ฉบับจริง  0  ฉบับ  
สำเนา  1  ฉบับ  
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

 
 



ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
3 คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  

ฉบับจริง  1  ฉบับ  
สำเนา  0  ฉบับ  
หมายเหตุ  - 

4 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ โดยให้ เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อ  
รับรองอย่างน้อย  1  คน  
ฉบับจริง  1  ฉบับ  
สำเนา  0  ฉบับ  
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

5 สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  หรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู ้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสาร  สิทธิ์อย่างอื่นที่ผู ้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อม ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง  
ฉบับจริง  0  ฉบับ  
สำเนา  1  ฉบับ  
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

6 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญ บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร  
ฉบับจริง  1  ฉบับ  
สำเนา  0  ฉบับ  
หมายเหตุ  - 

7 หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี)  พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  
ฉบับจริง  1  ฉบับ  
สำเนา  0  ฉบับ  
หมายเหตุ  - 

8 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อม ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง   
ฉบับจริง  0  ฉบับ  
สำเนา  1  ฉบับ  
หมายเหตุ  - 

 



 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

9 สำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้ เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ สำเนาใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการ ซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง  
ฉบับจริง  0  ฉบับ  
สำเนา  1  ฉบับ  
หมายเหตุ  (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก 
วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล  เฉพาะที่เกี ่ยวกับการ
บันเทิง) 

10  หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐาน  แสดงจำนวน
เงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำบันทึกถ้อยคำ เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน แสดงจำนวนเงินทุนก็ได้  
ฉบับจริง  1  ฉบับ  
สำเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือ เครื่องประดับซึ่ง
ประดบัด้วยอัญมณี) 

 
ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 
1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ)  

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

2 ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 
 
 
 
 



กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  :  
1. กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
2. พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546  
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย
ทะเบียนพาณิชย์  
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ 
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553  
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 ข้อ มูล
สำหรบั เจ้าหนา้ที ่ 
7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน พาณิชย์ 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555  
9. คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์  
10. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
11. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549  
 
 
 
 
 


