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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
                            กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง อ าเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  

 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

                              (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
 1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ .ศ. 2549 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า     

    ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน  

   พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ .ศ. 2555   
 8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ      

   เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ   

   เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 10) ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ 

    ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาที 
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  สพจ. ทก. 03  
11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง ถนนบุรีรัมย์-สตึก อ าเภอเมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 31000 
โทรศัพท์ : 0 9453 0013 1  

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น. ( มีพักเท่ียง ) 
หมายเหตุ – ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้  
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร    
   ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์   
   โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
       หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที กองคลัง 
อบต.บัวทอง 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที กองคลัง 
อบต.บัวทอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที อบต.บัวทอง - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที อบต.บัวทอง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของ
ผู้รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการในประเทศ
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการในประเทศ
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 
 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความยินยอมให้
ใช้สถานที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
 
 
 
 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้
ขอเลขที่บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผูัให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้
เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่และสถานที่
ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) ส าเนาเอกสารแสดงการ
จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล
ซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อ
วัตถุท่ีประสงค์ทุนที่ตั้ง
ส านักงานรายชื่อ
กรรมการและอ านาจ
กรรมการพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (หากเป็นเอกสาร
ที่ท าขึ้นใน
ต่างประเทศ
จะต้องมีค ารับรอง
ของโนตารีพับ
ลิคหรือบุคคลซึ่ง
กฎหมายของ
ประเทศนั้นๆตั้ง
ให้เป็นผู้มีอ านาจ
รับรองเอกสาร
พร้อมด้วยค า
รับรองของ
เจ้าหน้าท่ีกงสุล
หรือสถานทูต
ไทย) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) หนังสือแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการ
ในประเทศไทย 

- 1 0 ฉบับ (หากเป็น
เอกสารที่ท าข้ึน
ในต่างประเทศ

จะต้องมีค า
รับรองของโน
ตารีพับลิคหรือ

บุคคลซึ่ง
กฎหมายของ

ประเทศนั้นๆตั้ง
ให้เป็นผู้มี

อ านาจรับรอง
เอกสารพร้อม
ด้วยค ารับรอง
ของเจ้าหน้าที่

กงสุลหรือ
สถานทูตไทย) 

7) ใบอนุญาตท างานของ
ผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการ
ในประเทศไทย (กรณีเป็น
บุคคลต่างด้าว) 

- 1 0 ฉบับ - 

8) ใบอนุญาตประกอบธุรกิจ
ของคนต่างด้าวหรือหนังสือ
รับรองการใช้สิทธิตาม
สนธิสัญญา (ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบับ - 

9) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

10) ส าเนาบัตรประจ าตัวของ
ผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

11) ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือให้เช่า
แผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวี
ดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

12) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนหรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึก
ถ้อยค าเก่ียวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

13) หลักฐานหรือหนังสือชี้แจง
การประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัด
ความรับผิดหรือกรรมการ
ผู้มีอ านาจของห้างหุ้นส่วน
หรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

ค่าธรรมเนียม  50 บาท 
หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร ชุดละ 
ค่าธรรมเนียม  30 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง อ าเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์  

หมายเหตุ  0-9453-0013-1 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์  

หมายเหตุ   0-2547-4446-7 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111      
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
             คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
19. หมายเหตุ 

ผู้จัดท า นางสาวปรียานุช  พัฒนชัย 
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

ผู้ตรวจสอบ นางสาวดารารัตน์  ละว้า 
หัวหน้าส านักปลัด 

ผู้เห็นชอบ นางปิยะดา  ธณเตชทัต 
ปลัด อบต.บัวทอง 

ผู้อนุมัติ นายชาตรี  ท้าวพยุง 
นายก อบต.บัวทอง 

วันที่จัดท า 11 พฤษภาคม 2559 
 


