
 
 

 

 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์  (ตั้งใหม่)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท์ 053 – 441961 ต่อ 11 
 

วันจันทร์ - วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)   

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

            ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคล 
รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งส านักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการอันเป็น
พาณิชย์กิจตามที่กระทรวงพาณิชย์ก าหนด 
          1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา 11) 
          2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
          3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
          4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจ สามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
          หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ / หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ / หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

คู่มือกระบวนงานที่ 6 
ชื่อกระบวนงาน   การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

 

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


1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอจดทะเบียน (แบบ ท.พ.) พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบ (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล 
 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล 

3. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานประกอบกิจการ (ระยะเวลา 2 ชั่วโมง) งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล 
4. เจ้าหน้าที่ลงระบบในเว็บไซต์กรมพัฒนาธุรกิจการค้า  
(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) กรณีระบบสามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 
 
 
 

งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล 
 

5. นายทะเบียนลงนามเอกสารใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค. 0403) 
(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 
 

6. แจ้งผู้ ขอจดทะเบียนมารับใบจดทะเบียนพาณิชย์และช าระ
ค่าธรรมเนียมพร้อมใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 10 นาที) 

งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  7  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าขอจดทะเบียน (แบบ ท.พ.) จ านวน    1    ฉบับ 
2. บัตรประจ าประชาชนผู้ประกอบพาณิชยกิจ  (ฉบับจริงหรือส าเนา) จ านวน    1    ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ประกอบพาณิชยกิจ จ านวน    1    ฉบับ 
4. สัญญาเช่า/หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี)  จ านวน    1    ฉบับ 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้เช่า / ผู้ยินยอมให้ใช้สถานที่ 
(ถ้ามี) 

จ านวน    1    ฉบับ 

6. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า / ผู้ยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี) จ านวน    1    ฉบับ 
7. ส าเนาทะเบียนร้านค้าของผู้ให้เช่า (ถ้ามี) จ านวน    1    ฉบับ 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์   50  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 



หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทางดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 

 


