
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(ต้ังใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
                           กรณีผู้ขอจด ทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดำ  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร อ าเภอมายอ จังหวัดปัตตานี  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
     กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น บุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร อ าเภอมายอ จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
     ท่ีเบ็ดเสร็จ ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง:  
   1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  
       พ.ศ. 2499 
   2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
   3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 
       กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
   4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
       พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
   5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11)  
       พ.ศ. 2553 
   6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8)  
       พ.ศ. 2552 
   7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและ 
       นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553 
   8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  
       พ.ศ. 2555 
   9) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
       พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
   10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
   11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น   
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ –  
    ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ  
         จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
         จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
         จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
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10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจด ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
         1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร อ าเภอมายอ จังหวัดปัตตานี  
โทร. 073-719814 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
         2) ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
          

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
         1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

หมำยเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและ    
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น    
ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

13. วิธีกำรข้ันตอนกำรใหบ้ริกำร ระยะเวลำแต่ละข้ันตอน และช่องทำงให้บริกำรส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

 
ท่ี 

 
ประเภทขั้นตอน 

 
 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/ 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

 
หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที ส านักปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
ลุโบะยิไร 

 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที ส านักปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
ลุโบะยิไร 

 

 

 

http://www.dbd.go.th/
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ท่ี 

 
ประเภทขั้นตอน 

 
 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/ 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

 

 

หมำยเหตุ 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/

ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที ส านักปลัด 
องค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 
ลุโบะยิไร 

 
 

4 
 
 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร และ
ลงนาม/มอบใบทะเบียน 
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 

10 นาที ส านักปลัด 
องค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 
ลุโบะยิไร 
 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นำที 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

 
ท่ี 

 

รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

 

หน่วยนับ
เอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 
 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

 
ท่ี 

 

รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

 

หน่วยนับ
เอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

1 ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบบ ทพ.)  
 

กรมพัฒนำ
ธุรกิจกำรค้ำ  

 

 
1 

 
0 

 
ฉบับ 

- 

2 หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ท่ีต้ังส านักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม และ
ให้มีพยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย 1 
คน  
 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 

1 

 
 
 
 

0 

 
 
 
 

ฉบับ 

 
 
 
 
- 

3 ส ำเนำทะเบียนบ้ำนท่ี
แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้
ควำมยินยอมเป็นเจ้ำ
บ้ำนหรือส ำเนำสัญญำ
เช่ำโดยมีผู้ให้ควำม
ยินยอมเป็นผู้เช่ำ หรือ
เอกสำรสิทธิ์อย่ำงอื่น
ท่ีผู้เป็นเจ้ำของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ควำมยินยอม พร้อม
ลงนำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง  
 

 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 

0 

 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 

ฉบับ 

 
 
 
 
 

(กรณีผู้
ประกอบ

พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า

บ้าน) 

4) 
 

แผนท่ีแสดง สถานท่ี
ซึ่งใช้ ประกอบ
พาณิชย กิจและ
สถานท่ี ส าคัญบริเวณ 
ใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อม ลงนามรับรอง 
เอกสาร 
 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 
 
 

0 

 
 
 

ฉบับ 

 
 
 
- 

 



-5- 
 

 
ท่ี 

 

รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

 

หน่วยนับ
เอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

5 หนังสือมอบ อ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร 
แสตมป์ 10 บาท 
 

 
- 

 
1 

 
0 

 
ฉบับ 

 
- 

6 ส าเนาบัตร 
ประจ าตัว 
ประชาชนของ 
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง 
นามรับรองส าเนา 
ถูกต้อง 
 

 
 

กรมการ
ปกครอง 

 
 

0 

 
 

1 

 
 

ฉบับ 

 
 
- 

7 ส าเนาหนังสือ 
อนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให ้
เป็นผู้จ าหน่าย 
หรือให้เช่าสินค้า 
ดังกล่าวจาก 
เจ้าของลิขสิทธิ์ 
ของสินค้าท่ีขาย 
หรือให้เช่า หรือ 
ส าเนา 
ใบเสร็จรับเงิน 
ตามประมวล 
รัษฎากร หรือ 
หลักฐานการซื้อ 
ขายจาก 
ต่างประเทศ 
พร้อมลงนาม 
รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 

0 

 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 

ฉบับ 

(ใช้ในกรณี 
ประกอบ
พาณิชย 

กิจการขาย 
หรือให้ เช่า 
แผ่นซีดี แถบ 

บันทึก  
วีดิทัศน์ แผ่น
วีดิทัศน์ ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ ระบบ

ดิจิทัล 
เฉพาะท่ี

เกี่ยวกับ การ
บันเทิง) 
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ท่ี 

 

รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

 

หน่วยนับ
เอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

8 หนังสือช้ีแจง 
ข้อเท็จจริงของ 
แหล่งท่ีมาของเงินทุน
และ หลักฐานแสดง 
จ านวนเงินทุน หรือ 
อาจมาพบ เจ้าหน้าท่ี
เพื่อท า บันทึกถ้อยค า 
เกี่ยวกับ ข้อเท็จจริง
ของ แหล่งท่ีมาของ 
เงินทุนพร้อม แสดง
หลักฐาน แสดง
จ านวน เงินทุนก็ได้ 
 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี 
ประกอบ
พาณิชย 
กิจการค้า 

อัญมณีหรือ
เครื่องประดับ 

ซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ – 
 

 17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นค าขอ 
             หมำยเหตุ  - 
       2)  ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร อ าเภอมายอ  

จังหวัดปัตตานี (เลขท่ี 99 หมู่ท่ี 4 ต าบลลุโบะยิไร อ าเภอมายอ จังหวัดปัตตานี 94140 
โทร. 073 – 719814 /www.luboyirai-pattani.com 

 
-------------------------------------------------- 


