
คู่มือส าหรับประชาชน เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) 
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาเนิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค ์อ าเภอแก่งกระจาน จังหวัดเพชรบุรี  

 
๑. ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ เลขท่ี 29๙ หมู่ที่ ๔ ต าบลพุสวรรค์ อ าเภอแก่งกระจาน 
จังหวัดเพชรบุรี 76170 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการ 
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งทีม่ีที่ตั้งอยู่ในพ้ืนท่ีรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์เท่านั้น) 
2.ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙  
๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา ๑๐) 
๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
ค าขอจดทะเบียน 
๔. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 
ดาวน์โหลดจาก www.Phusawan.go.th 
 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ 
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ 
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ 
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร 
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ 
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนานามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ 
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.phusawan.go.th/


๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ 
แจ้งผล 

30 นาที - - 

2 การตวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 5 นาที - - 
3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จดัเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาที - - 

4 การลงนาม/คระกรรมการ
มีมต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้้ยื่นค าขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๖๐ นาที 
 

๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองส าเนา 

ถูกต้อง) 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม 

รับรองส าเนา 
ถูกต้อง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔.๒ เอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
ที ่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียน 
พาณิชย์(แบบ ทพ.) 

- 1 0 ฉบับ - 

2 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งส านักงานแห่ง 
ใหญ่โดยใหเ้จ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนาม 
และให้มีพยานลงช่ือ 
รับรองอย่างน้อย ๑คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจ
มิไดเ้ป็นเจ้าบ้าน) 

3 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดง
ให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม 
เป็นเจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมผีู้ให้ความ 
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็น 
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้
ความยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจ
มิไดเ้ป็นเจ้าบ้าน) 

4 แผนที่แสดงสถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณชยกิจและ 
สถานท่ีส าคญับริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลง 
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5 หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี)พร้อมปิดอากร 
แสตมป์ ๑๐ บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6 ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ(ถ้ามี)พร้อมลงนาม 
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7 ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือใหเ้ช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจา้ของลิขสิทธิ์
ของสินค้าท่ีขายหรือให ้
เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจาก 
ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยการขายหรือให้เช่า
แผ่นซีดีแถบบันทึกวิดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศนด์รีะบบดจิิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

 



 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

8 หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของ 
แหล่งที่มาเงินทุนหรือ
หลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนหรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อท าบันทึก 
ถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งทีม่าของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐานจ านวน 
เงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ 
พาณิชยกจิการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญ
มณี) 

 
๕. ค่าธรรมเนียม 

๑) ค าธรรมเนียมการจดทะเบียน(ค าขอละ) ) ๕๐ บาท 
๒) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร(ชุดละ) ๓๐ บาท 

๖. ช่องทางการร้องเรียน 
๑) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
๒) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.Phusawan.go.th 

๗.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
๑) คู่มือการกรอกเอกสาร (ไม่มี) 


