
คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลโคกสัก อําเภอบางแก้ว จังหวัดพัทลุง 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง หรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังน้ี ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องย่ืนเพิ่มเติม โดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้
ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอ
หรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
สํานักงานทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนตําบลโคกสัก   
ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเลขท่ี 154 หมู่ท่ี 5  
ตําบลโคกสักอําเภอบางแก้วจังหวัดพัทลุง  93140    
โทร. 074-697188  (ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ี
ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

10 นาที องค์การบริหาร 
ส่วนตําบลโคกสัก 
อําเภอบางแก้ว 
จังหวัดพัทลุง 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 
หมายเหตุ : กองคลัง 

5 นาที องค์การบริหาร 
ส่วนตําบลโคกสัก 
อําเภอบางแก้ว 
จังหวัดพัทลุง 

3 การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร 

15 นาที องค์การบริหาร 
ส่วนตําบลโคกสัก 
อําเภอบางแก้ว 
จังหวัดพัทลุง 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ย่ืนคําขอ 

5 นาที องค์การบริหาร 
ส่วนตําบลโคกสัก 
อําเภอบางแก้ว 
จังหวัดพัทลุง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 

3 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน  สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 

4 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย 1 คน  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน 

- 

5 
 

สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เหน็ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง   สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ  กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน 

- 

6 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  

- 

7 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
8 

 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

9 
 

สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า
หรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการ
ซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง 

- 

10 
 

หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือทําบันทึกถ้อยคํา
เก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได้  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
2 ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1 ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตําบลโคกสัก โทร.074-697188 
หมายเหตุ ติดต่อด้วยตนเอง หรือผ่านเว็บไซต์ www.koksak.go.th 

2 ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ:  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1 คู่มือการกรอกเอกสาร 
 

 


