
งานท ีใ่หบ้รกิาร

หนว่ยงานท ีร่บัผดิชอบ

การจดทะเบยีนพาณชิย ์

งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลเมอืงโดน

ขอบเขตการใหบ้รกิาร

สถานท ี/่ ชอ่งทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร

หลกัเกณฑ ์ วธิกีาร และเง ือ่นไขในการย ืน่คําขอ

ข ัน้ตอน วธิกีาร และระยะการใหบ้รกิาร

ข ัน้ตอน หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ

คูม่อืสาํหรบัประชาชน

1. กองคลงั องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลเมอืงโดน วนัจนัทร์ ถงึ วนัศกุร์
ม. 2 ตาํบลเมืองโดน อาํเภอประทาย จงัหวดันครราชสมีา (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด)
รหสัไปรษณีย์ 30180 ต ัง้แตเ่วลา 08.30 – 16.30 น.
โทรศพัท์: 0- 4498-1221
โทรสาร : 0- 4498-1221
2.ศนูย์บรกิารรว่ม/ศนูย์บรกิารเบ็ดเสร็จ อบต.เมอืงโดน
(One stop Service:OSS) เว็บไซต์ : http://www.muangdon.go.th

ผูม้หีน้าทีจ่ดทะเบยีนพาณิชย์ คอื บคุคลธรรมดาคนเดยีว หรือหลายคน (หา้งหุน้สว่นสามญั) หรือนิตบิคุคลรวมท ัง้นิติ
บคุคลทีต่ ัง้ขึน้ตามกฎหมายตา่งประเทศทีม่าต ัง้สาํนกังานสาขาในประเทศไทย ซึง่ประกอบกจิการ อนัเป็นพาณิชย์ กจิ
ตามทีก่ระทรวงพาณิชย์กาํหนด

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณิชย์ภายใน 30 วนันบัต ัง้แตว่นัเริม่ประกอบกจิการ (มาตรา 11)
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณิชย์ดว้ยตนเองหรือจะมอบอาํนาจใหผู้อ้ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมอืชือ่รบัรองรายการในคาํขอจดทะเบยีนและเอกสาร
ประกอบคาํขอจดทะเบยีน
4. แบบพมิพ์คาํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หน้าที่

• การจดทะเบยีนพาณิชย์ตอ้งมสีถานทีต่ ัง้อยูใ่นเขต งานพฒันาและจดัเก็บรายได้ กองคลงั
องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลเมอืงโดน ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัทีป่ระกอบกจิการ/เปลีย่นแปลง/เลกิ
ประกอบกจิการ
1.ผูป้ระกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยืน่คาํขอ ตอ่เจา้หน้าที/่นายทะเบยีน

http://www.muangdon.go.th/


ระยะเวลา

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ

2. เจา้หน้าที่ / นายทะเบยีนตรวจคาํขอ และ หลกัฐานตา่งๆ
3.ผูป้ระกอบการรบัใบสาํคญัทะเบยีนพาณิชย์ และชําระคา่ธรรมเนียม
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานท ีร่บัผดิชอบ

ท ี่ ประเภทข ัน้ตอน รายละเอยีดของข ัน้ตอนการบรกิาร ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร

สว่นงาน
ท ีร่บัผดิชอบ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพจิารณาเอกสาร/

แจง้ผล
30 นาที งานพฒันาและจดัเก็บรายได้

กองคลงั

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจา้หน้าทีก่ารเงนิรบัชําระ

คา่ธรรมเนียม
5 นาที งานพฒันาและจดัเก็บรายได้

กองคลงั

3)

การพจิารณา นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/เจา้หน้าที่
บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/จดัเตรียม
ใบสาํคญัการจดทะเบยีน/หนงัสือ
รบัรอง/สาํเนาเอกสาร

15 นาที งานพฒันาและจดัเก็บรายได้
กองคลงั

4)

การลงนาม/
คณะกรรมการมมีติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบยีนพาณิชย์ใหผู้ย้ืน่ คาํ
ขอ

10 นาที งานพฒันาและจดัเก็บรายได้
กองคลงั

รายระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาที

เอกสารหรอืหลกัฐานท ีต่อ้งใช ้

เอกสารประกอบการย ืน่
1) คาํขอจดทะเบยีนพาณิชย(์แบบ ทพ.) จาํนวน 1 ฉบบั
2) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูป้ระกอบพาณิชยกจิ จาํนวน 1 ฉบบั
3) สาํเนาทะเบยีนบา้นของผูป้ระกอบพาณิชยกจิ จาํนวน 1 ฉบบั
4) กรณีผูป้ระกอบพาณิชยก์จิมไิดเ้ป็นเจา้บา้นใหแ้นบเอกสารเพิม่เตมิดงัน้ี
• หนงัสือใหค้วามยนิยอมใหใ้ช้สถานทีต่ ัง้สาํนกังานแหง่ใหม่ จาํนวน 1 ฉบบั
• สาํเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้หน็วา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรือสาํเนาสญัญาเช่า จาํนวน 1 ฉบบั

• แผนทีแ่สดงสถานทีต่ ัง้ซึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีส่าํคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป จาํนวน 1 ฉบบั



คา่ธรรมเนยีม

การรบัเร่อืงรอ้งเรยีน

กฎหมายท ีเ่ก ีย่วขอ้ง

5) กรณีมอบอาํนาจ หนงัสอืมอบอาํนาจ สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน
และสาํเนาทะเบยีนบา้นของ ผูม้อบอาํนาจ จาํนวน 1 ฉบบั

6) กรณีประกอบพาณิชยกจิการขายหรือใหเ้ชา่แผน่ซีดแีถบบนัทกึ วีดทีศัน์แผน่วีดทีศัน์ดวีีดหีรือแผน่วีดทีศัน์ระบบ
ดจิทิลั เฉพาะทีเ่กีย่วกบัการบนัเทงิ ใหส้ง่สาํเนาหนงัสอือนุญาตหรือหนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจ้าํหน่ายหรือใหเ้ชา่สนิคา้
ดงักลา่วจากเจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ ทีข่ายหรือใหเ้ชา่
7) กรณีเปลีย่นแปลง หรือ เลกิ ประกอบพาณิชยกจิใหนํ้าใบทะเบยีนพาณิชยม์าดว้ย
• กรอกคาํขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) พรอ้มแนบเอกสารตอ่เจา้หน้าที/่นายทะเบยีนพาณิชย์
• เจา้หน้าที/่นายทะเบยีนพาณิชย์ตรวจ พจิารณา ออกเลขรบั
• เจา้หน้าที/่นายทะเบยีนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บคา่ธรรมเนียม
• เจา้หน้าที/่นายทะเบียนพาณิชย์จดัทาํใบทะเบียนพาณิชย์ พรอ้มจา่ยใบทะเบยีนพาณิชย์เป็นอนัเสร็จข ัน้ตอน

ท ี่ รายการ จํานวนเงนิ (บาท)

1 คาํขอจดทะเบยีนพาณิชย์ต ัง้ใหม่ 50

2 คาํขอยกเลกิทะเบยีนพาณิชย์ 20
3 คาํขอเปลีย่นแปลงรายการ 20
4 คาํรอ้งขอรบัใบแทน 30
5 คาํรอ้งขอรบัรองสาํเนา 30

ถา้การใหบ้รกิารไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงทีร่ะบไุวข้า้งตน้สามารถตดิตอ่เพือ่รอ้งเรียนไดท้ี่
กองคลงั องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลเมอืงโดน โทรศพัท์: 0-4498-1221
หรือ เว็บไซต์ : http://www.muangdon.go.th/

1.กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชย์พ.ศ. 2499
2.พ.ร.ฎ. กาํหนดกจิการเป็นพาณิชยกจิพ.ศ. 2546
3.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรือ่งกาํหนดพาณิชยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่ดว้ย
ทะเบียนพาณิชย์
4.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งกาํหนดพาณิชยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ายใตบ้งัคบัแหง่พระราชบญัญตัิ
ทะเบยีนพาณิชย์พ.ศ. 2499
5.ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 11) พ.ศ. 2553
6.ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งแตง่ต ัง้พนกังานเจา้หน้าทีแ่ละนายทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 8) พ.ศ. 2552

http://www.muangdon.go.th/


7.ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งการต ัง้สาํนกังานทะเบยีนพาณิชย์แตง่ต ัง้พนกังานเจา้หน้าทีแ่ละนายทะเบยีนพาณิชย์
(ฉบบัที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที่ 10) พ.ศ. 2553
8.ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการคา้เรือ่งกาํหนดแบบพมิพ์เพือ่ใชใ้นการใหบ้รกิารขอ้มลูทะเบยีนพาณิชย์พ.ศ. 2555
9.คาํส ั่งสาํนกังานกลางทะเบยีนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิีการกาํหนดเลขทะเบยีนพาณิชย์และเลขคาํ
ขอจดทะเบียนพาณิชย์
10. พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณิชย์พ.ศ. 2499
11. ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549



ตวัอยา่งแบบฟอรม์




	ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

