
องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดสมบูรณ์
อ าเภอเมืองร้อยเอ็ด จังหวัดร้อยเอ็ด

คู่มือส าหรับประชาชน

การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม)่
ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. ๒๔๙๙
(กรณีผู้ขอจดเป็นบุคคลธรรมดา)

กองคลัง



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
           กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลสะอาดสมบูรณ์ อ าเภอเมืองร้อยเอ็ด จงัหวัดร้อยเอ็ด 
 
 

 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
      กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดสมบรูณ์ อ าเภอเมืองร้อยเอ็ด  
       จังหวัดร้อยเอ็ด 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน 
     (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว) 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน 
๕. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
 ๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 ๒) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชย์ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องก าหนดพาณิชย์ที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 ๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องก าหนดพาณิชย์ที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 ๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชย์ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. 
๒๕๕๓ 
 ๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๗) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ
นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 ๘) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๙) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ ๑/๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการก าหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ๑๐) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 ๑๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
๗. พ้ืนท่ีให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดสมบูรณ์ อ าเภอเมืองร้อยเอ็ด จังหวัดร้อยเอ็ด 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
     ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๐นาที 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐ 



 จ านวนค าขอที่มากที่สุด ๐ 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด ๐ 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. ๐๑ 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 ๑) สถำนท่ีให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาดสมบูรณ์ อ าเภอเมืองร้อยเอ็ด จังหวัดร้อยเอ็ด 
เลขที่ ๑๒๙ หมู่ที่ ๕ บ้านแมต ต าบลสะอาดสมบูรณ์ อ าเภอเมืองร้อยเอ็ด จังหวัดร้อยเอ็ด โทรศัพท์ ๐-๔๓๖๕-
๑๕๒๖ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ๒) ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
 ๓) ยื่นขอจดผ่ำนระบบออนไลน์เว็บไซต์หน่วยงาน https://saad-somboon.go.th  ในหัวข้อเมนู 
“บริการประชาชน” 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑) ผู้ประกอบพาณิชย์ต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา ๑๑)  
 ๒) ผู้ประกอบพาณิชย์สามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง  หรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นย่ืนจด
ทะเบียนแทนก็ได้  
 ๓) ให้ผู้ประกอบพาณิชย์ซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน  
 ๔) แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก https://saad-somboon.go.th ในหัวข้อ “บริการประชาชน” 
 

 *** หมำยเหตุ : ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือ จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์  เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึก
ความบกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ัน จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้ง ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว  และจะมอบส าเนา
บันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี 
รับผิดชอบ 

หมำยเหต ุ

๑. การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

๓๐ นาที กองคลงั 
อบต.สะอาดสมบรูณ์  
อ.เมืองรอ้ยเอ็ด 
จ.ร้อยเอ็ด 

 

 
 



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี 
รับผิดชอบ 

หมำยเหต ุ

๒. การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

๕ นาที กองคลงั 
อบต.สะอาดสมบรูณ์  
อ.เมืองรอ้ยเอ็ด 
จ.ร้อยเอ็ด 

 
 

๓. การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรบัรอง/
ส าเนาเอกสาร 

๑๕ นาที กองคลงั 
อบต.สะอาดสมบรูณ์  
อ.เมืองรอ้ยเอ็ด 
จ.ร้อยเอ็ด 

 

๔. การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

๑๐ นาที กองคลงั 
อบต.สะอาดสมบรูณ์  
อ.เมืองรอ้ยเอ็ด 
จ.ร้อยเอ็ด 

 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๖๐ นำที 
 

๑๔. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหต ุ
 

๑. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  
(แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

๑ - ฉบับ  

๒. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่
โดยให้เจ้าของร้านหรอื
เจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและ
ให้มีพยานลงช่ือรบัรองอย่าง
น้อย ๑ คน 

- ๑ - ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยม์ิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

๓. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดง
ให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรอืส าเนา
สัญญาเช่าโดยมผีู้ให้ความ

- - ๑ ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยม์ิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 



ท่ี 
รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหต ุ
 

ยินยอมเปน็ผูเ้ช่าหรือเอกสาร
สิทธ์ิอย่างอื่นที่ผูเ้ป็นเจ้าของ
กรรมสทิธ์ิเป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพรอ้มลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
 

๔. แผนที่แสดงสถานทีซ่ึ่งใช้
ประกอบพาณิชย์และสถานที่
ส าคัญบริเวณใกลเ้คียง
โดยสังเขปพร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- ๑ - ฉบับ  

๕. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ ๑๐ 
บาท 

- ๑ - ฉบับ  

๖. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รบัมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พรอ้มลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง - ๑ ฉบับ  

๗. ส าเนาหนงัสืออนุญาตหรือ
หนังสือรบัรองใหเ้ป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า
หรือส าเนาใบเสรจ็รบัเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

 - ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยก์าร
ขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึก
วีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดี
หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบ
ดิจิทัล
เฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทงิ) 

๘. หนังสือช้ีแจงข้อเทจ็จริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน

 ๑ - ฉบับ ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย์



ท่ี 
รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหต ุ
 

หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพือ่
ท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลกัฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได ้

การค้าอัญ
มณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
  

ท่ี รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม บำท/ร้อยละ 
๑. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) ๕๐ บาท 
๒. ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) ๓๐ บาท 

 
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 ศูนย์ด ารงธรรม/ศูนย์รบัเรื่องร้องเรียน/ศูนย์รับเรื่องร้องทกุข์ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล
สะอาดสมบรูณ์ อ าเภอเมืองร้อยเอ็ด จังหวัดร้อยเอ็ด 
 ( หมำยเหตุ : เลขที่ 129 หมู่ที่๕ ต าบลสะอาดสมบูรณ์ อ าเภอเมืองร้อยเอ็ด จังหวัดร้อยเอ็ด ๔๕๐๐๐ 
/โทรศัพท์ ๐-๔๓๖๕-๑๕๒๖ / โทรสาร ๐-๔๓๖๕-๑๕๒๖ ต่อ ๑๔ ) 
เว็บไซต์หนว่ยงาน www.saad-somboon.go.th   E-mail : saadsomboon@hotmail.com 
 
  
 
 

กองคลัง 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดสมบูรณ์ 
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