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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นนิตบุิคคลที่ตัง้ขึน้ตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบางเสร่ อ าเภอสตัหีบ จงัหวดัชลบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นนิติบคุคลท่ีตัง้ขึน้ตามกฎหมายตา่งประเทศ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบางเสร่ อ าเภอสตัหีบ จงัหวดัชลบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย
ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
 

5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง  แต่งตัง้พนกังานเจ้าหน้าทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 
2552 
 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

7)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2555   
 

8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ
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เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

9) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2554 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 
 

10) ประกาศกระทรวงฉบบัที่ 93  (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่งพระราชบญัญติั
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไมมี่  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 18/07/2015 14:52  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ งานผลประโยชน์ ฝ่ายพฒันารายได ้กองคลงั เทศบาลต าบลบางเสร่ อ.สตัหีบ จ.ชลบรีุ 
โทรศพัท์  038-436-139 ต่อ 119 
โทรสาร  038-436-139 ต่อ 111 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนั นบัตัง้แตว่นัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 
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3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน และเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ี หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ 
เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ี
ต้องย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทกึ
ดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบการกรอกรายการ
ตามแบบ ทพ. และย่ืนค าขอ
ตอ่เจ้าหน้าท่ี/นายทะเบียน 
 

5 นาที - (งานผลประโยชน์ 
ฝ่ายพฒันารายได้ 
กองคลงั เทศบาล
ต าบลบางเสร่ อ.
สตัหีบ จ.ชลบรีุ) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี/นายทะเบียน
ตรวจค าขอ และหลกัฐาน
ตา่งๆ 
 

45 นาที - (1. นกัวิชาการ
จดัเก็บรายได้และ
เจ้าพนกังาน
จดัเก็บรายได้ท่ี
ได้รับการแตง่ตัง้ 
ตรวจสอบเอกสาร 
หลกัฐาน 
2. เสนอนาย
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทะเบียนพาณิชย์
ตรวจสอบความ
ถกูต้อง 
3. รับจดทะเบียน
พาณิชย์ 
4. ออกใบทะเบียน
พาณิชย์(แบบ 
พค.0403) โดย
ระบบออนไลน์ 
จากกรมพฒันา
ธุรกิจการค้า 
กระทรวงพาณิชย์ 
5. ให้ช าระ
คา่ธรรมเนียม 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ 
ท่ีได้รับมอบหมาย อนญุาต
ลงนามในใบทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ พค.0403) 
 

5 นาที - (งานผลประโยชน์ 
ฝ่ายพฒันารายได้ 
กองคลงั เทศบาล
ต าบลบางเสร่ อ.
สตัหีบ จ.ชลบรีุ) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู้ประกอบการรับใบส าคญั
ทะเบียนพาณิชย์ และช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที - (งานผลประโยชน์ 
ฝ่ายพฒันารายได้ 
กองคลงั เทศบาล
ต าบลบางเสร่ อ.
สตัหีบ จ.ชลบรีุ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
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ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
ผู้ รับผิดชอบใน
กำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ 
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของ
ผู้ รับผิดชอบใน
กำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ 
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือให้ควำม
ยินยอมให้ใช้

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สถำนท่ีตัง้
ส ำนกังำนแหง่
ใหญ่ โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือ
เจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิลงนำม 
และให้มีพยำนลง
ช่ือรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนท่ีแสดงให้
เห็นวำ่ผู้ให้ควำม
ยินยอมเป็นเจ้ำ
บ้ำนหรือผู้ขอ
เลขท่ีบ้ำน หรือ
ส ำเนำสญัญำเชำ่
โดยมีผูใัห้ควำม
ยินยอมเป็นผู้ เชำ่ 
หรือเอกสำรสิทธ์ิ
อยำ่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น
เจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ควำม
ยินยอม พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 
แผนท่ีแสดงท่ีตัง้
ส ำนกังำนแหง่
ใหญ่และสถำนท่ี

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส ำคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขป พร้อม
ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

5) 

ส ำเนำเอกสำร
แสดงกำรจด
ทะเบียนเป็นนิติ
บคุคล ซึง่มี
รำยกำรเก่ียวกบั
ช่ือ วตัถท่ีุ
ประสงค์ ทนุ ท่ีตัง้
ส ำนกังำน 
รำยช่ือกรรมกำร 
และอ ำนำจ
กรรมกำร พร้อม
ลงนำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (หำกเป็นเอกสำร
ท่ีท ำขึน้ใน
ตำ่งประเทศ 
จะต้องมีค ำรับรอง
ของโนตำรีพบั
ลิคหรือบคุคลซึง่
กฎหมำยของ
ประเทศนัน้ๆ ตัง้
ให้เป็นผู้ มีอ ำนำจ
รับรองเอกสำร
พร้อมด้วยค ำ
รับรองของ
เจ้ำหน้ำท่ีกงสลุ
หรือสถำนทตูไทย) 

6) 

หนงัสือแตง่ตัง้
ผู้ รับผิดชอบ
ด ำเนินกิจกำรใน
ประเทศไทย 

- 1 0 ฉบบั (หำกเป็นเอกสำร
ท่ีท ำขึน้ใน
ตำ่งประเทศ 
จะต้องมีค ำรับรอง
ของโนตำรีพบั
ลิคหรือบคุคลซึง่
กฎหมำยของ
ประเทศนัน้ๆ ตัง้
ให้เป็นผู้ มีอ ำนำจ
รับรองเอกสำร
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พร้อมด้วยค ำ
รับรองของ
เจ้ำหน้ำท่ีกงสลุ
หรือสถำนทตูไทย) 

7) 

ใบอนญุำต
ท ำงำนของ
ผู้ รับผิดชอบ
ด ำเนินกิจกำรใน
ประเทศไทย 
(กรณีเป็นบคุคล
ตำ่งด้ำว) 

- 1 0 ฉบบั - 

8) 

ใบอนญุำต
ประกอบธุรกิจ
ของคนตำ่งด้ำว 
หรือหนงัสือ
รับรองกำรใช้
สิทธิตำม
สนธิสญัญำ (ถ้ำ
มี) 

- 1 0 ฉบบั - 

9) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

10) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี) พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

11) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนญุำต หรือ 
หนงัสือรับรองให้
เป็นผู้จ ำหนำ่ย
หรือให้เชำ่สินค้ำ
ดงักลำ่วจำก
เจ้ำของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้ำท่ีขำย
หรือให้เชำ่ หรือ 
ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน
ตำมประมวล
รัษฎำกร หรือ
หลกัฐำนกำรซือ้
ขำยจำก
ตำ่งประเทศ 
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำย หรือ
ให้เชำ่ แผน่ซีดี  
แถบบนัทกึ วีดิ
ทศัน์ แผ่นวีดิทศัน์  
ดีวีดี หรือแผน่วีดี
ทศัน์ระบบดจิิทลั
เฉพำะท่ีเก่ียวกบั
กำรบนัเทิง) 

12) 

หนงัสือชีแ้จง
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทนุ 
หรือ อำจมำพบ
เจ้ำหน้ำท่ีเพ่ือท ำ
บนัทกึถ้อยค ำ
เก่ียวกบั

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรค้ำอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึง่ประดบัด้วยอญั
มณี) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุพร้อม
แสดงหลกัฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทนุก็ได้ 

13) 

หลกัฐำนหรือ
หนงัสือชีแ้จงกำร
ประกอบอำชีพ
หุ้นสว่นจ ำพวก
ไมจ่ ำกดัควำมรับ
ผิด หรือกรรมกำร
ผู้ มีอ ำนำจของ
ห้ำงหุ้นสว่นหรือ
บริษัท แล้วแต่
กรณี 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรค้ำอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึง่ประดบัด้วยอญั
มณี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ีย่ืนค าขอ 

หมายเหตุ (ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบไุวข้้างตน้สามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนไดที้่ ส านกังาน
เทศบาลต าบลบางเสร่ อ.สตัหีบ จ.ชลบรีุ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน โทรศพัท์ : 038-436-139 ตอ่ 119 
หมายเหตุ - 



11/12 
 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน เว็บไซต์  : www.bangsaray.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) (แบบ ทพ.) 

- 
 

2) (แบบ ทพ.) 
- 
 

3) (แบบ พค.0403) 
- 
 

4) (แบบ พค.0403) 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 23/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลบางเสร่ อ าเภอสตั

หีบ จงัหวดัชลบรีุ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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