
 

 

คู่มือ 

การจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลดงตะงาว 
อำเภอดอนพุด จังหวัดสระบุรี 

คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลดงตะงาว 



 
คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
   กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลดงตะงาว อำเภอดอนพุด จังหวัดสระบุรี 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ

(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู ้อื ่นยื ่นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน

และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอให้จากพนักงานเจ้าหน้าที่

หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.gp.th 

หมายเหตุ  ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยืนคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือ  
ผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมองสำเนาบันทึกความบกพร่องดังหล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

ช่องทางการให้บริการ 
- กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลดงตะงาว อำเภอดอนพุด จังหวัดสระบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 60 นาท ี

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาที กองคลัง 

อบต.ดงตะงาว 
2 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 
5 นาท ี กองคลัง 

อบต.ดงตะงาว 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลดงตะงาว 

http://www.dbd.gp.th/


 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

3 การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจะทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี กองคลัง 
อบต.ดงตะงาว 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี กองคลัง 
อบต.ดงตะงาว 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ  ทพ.) 
2. บัตรประจำตัวประชาชน 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน 
4. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ โดยเจ้ากรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลง

ชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
5. สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู ้ให้

ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้องบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 

6. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยดังเขป พร้อม  
ลงนามรับรองเอกสาร 

7. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
8. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 
9. สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้ให้เช่าสินค้าดังกล่าวดังกล่าวจากเจ้าของสิทธิ์ของ

สินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทส พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย 
หรือเช่า แผ่นซีดีแถบบันทึกวิดิทัศน์ แผ่นวิดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับ
การหรือให้เช่า แผ่นซีดีแถบบันทึกวิดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการ
บันทึก 

10. หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือบันทึกถ้อยคำเก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดง 

ค่าธรรมเนียม :  ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 50 บาท 
  ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 
 

คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลดงตะงาว 



 
คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
   พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลดงตะงาว อำเภอดอนพุด จังหวัดสระบุรี 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้

จะต้องยื ่นคำขอจดทะเบียนเปลี ่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน  นับตั ้งแต่ว ันที ่ได้การ
เปลี่ยนแปลงรายการนั้น ๆ (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจะทะเบียนพาณิชด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นจะทะเบียน
แทนก็ได ้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ  ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้อื่นยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

ช่องทางการให้บริการ 
- กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลดงตะงาว อำเภอดอนพุด จังหวัดสระบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 60 นาท ี

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาที กองคลัง 

อบต.ดงตะงาว 
2 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 
5 นาท ี กองคลัง 

อบต.ดงตะงาว 
 

คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลดงตะงาว 

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


 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
3 การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจะทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี กองคลัง 
อบต.ดงตะงาว 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี กองคลัง 
อบต.ดงตะงาว 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ  ทพ.) 
2. บัตรประจำตัวประชาชน 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน 
4. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ โดยเจ้าของร้านหรือเจ้าของ

กรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
5. สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู ้ให้

ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

6. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยดังเขป พร้อม  
ลงนามรับรองเอกสาร 

7. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
8. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 
9. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 

ค่าธรรมเนียม :  ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท 
ค่าธรรมเนียม (ชุดละ)  30 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลดงตะงาว 



 
คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
   พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลดงตะงาว อำเภอดอนพุด จังหวัดสระบุรี 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใด

ก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญา
เช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่
ภายในกำหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต 
ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นคำ
ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้มีผู้มีส่วนได้เสียตาม
กฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจ
ไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คำสั่งศาล 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจ
ให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได ้

4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลาบมือ
ชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

ช่องทางการให้บริการ 
- กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลดงตะงาว อำเภอดอนพุด จังหวัดสระบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 60 นาท ี

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาที กองคลัง 

อบต.ดงตะงาว 
2 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 
5 นาท ี กองคลัง 

อบต.ดงตะงาว 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลดงตะงาว 

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


 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

3 การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจะทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี กองคลัง 
อบต.ดงตะงาว 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี กองคลัง 
อบต.ดงตะงาว 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ  ทพ.) 
2. บัตรประจำตัวประชาชน 
3. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)  
4. สำเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทที่ยื่นคำขอเป็นผู้ลงนาม

รับรองสำเนาถูกต้อง 
5. สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม พร้อม 

ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
6. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
7. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 

ค่าธรรมเนียม :  ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)   20 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 

ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1. องค์การบริหารส่วนตำบลดงตะงาว เลขที่ 56 หมู่ 1 อำเภอดอนพุด จังหวัดสระบุรี 18210 

โทรศัพท์/โทรสาร 0 3672 3444 
2. เว็บไซต์ www.dongtangaw.go.th หรือ Facebook : อบต.ดงตะงาว อำเภอดอนพุด จังหวัดสระบุรี 

 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 

2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลดงตะงาว 


