
คู่มือส าหรับบริการประชาชน 
งานจัดเก็บรายได้ (การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)) 

งานที่ให้บริการ งานจัดเก็บรายได้ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลต าบลสันนาเม็ง 
 

สถานที่ ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลสันนาเม็ง 
อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และพิจารณาอนุญาต 
 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 
11) 

2. ผู้ประกอบพาริ๙ยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็
ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจไว้เป็นหลักฐาน  

 

 

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


 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
หมายเหตุ : (กองคลังเทศบาลต าบลสันนาเม็ง) 

30 นาที งานจัดเก็บรายได้  
กองคลัง  

เทศบาลต าบลสันนาเม็ง 
อ าเภอสันทราย  
จังหวัดเชียงใหม่ 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
หมายเหตุ : (กองคลังเทศบาลต าบลสันนาเม็ง) 

5 นาที งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 

เทศบาลต าบลสันนาเม็ง 
อ าเภอสันทราย 
จังหวัดเชียงใหม่ 

3 การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
หมายเหตุ : (กองคลังเทศบาลต าบลสันนาเม็ง) 

15 นาที งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 

เทศบาลต าบลสันนาเม็ง 
อ าเภอสันทราย 
จังหวัดเชียงใหม่ 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
หมายเหตุ : (กองคลังเทศบาลต าบลสันนาเม็ง) 

10 นาที งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 

เทศบาลต าบลสันนาเม็ง 
อ าเภอสันทราย 
จังหวัดเชียงใหม่ 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดั
บ 

ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงา
นภาครัฐ
ผู้ออก

เอกสาร 
1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรม
พัฒนา
ธุรกิจ
การค้า 

2 บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการ
ปกครอง 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการ
ปกครอง 

4 หนังสือให้ความยนิยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

5 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เปน็
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

6 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกลเ้คียง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 

- 



 

อัตราค่าธรรมเนียม 

ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

7 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมเปิดอากรแสตมป ์10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

8 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

9 ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดทีัศน์ดวีีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทลัเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 

- 

10 หนังสือชี้แจงข้อเท็งจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลกัฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึง่
ประดับด้วยอัญมณี) 

- 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท) 
1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) ค่าธรรมเนียม 50 บาท 



 

 

ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พรบ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

 

 

 

 

หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 

กฎหมายที่ใช้อ านาจการอนุญาต หรือเก่ียวข้อง : 

2 ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
1 กองคลัง เทศบาลต าบลสันนาเม็ง 999 หมู่ท่ี 3 ต าบลสันนาเม็ง อ าเภอสันทราย จังหวัด

เชียงใหม่ โทร. 053-038140 ต่อ 101 เว็บไซต์ :  https://www.sannameng.go.th/ 
2 ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ : 02-547-4446-7 
3 โทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ : - 
4 เว็ปไซต์ : www.dbd.gp.th 

หมายเหตุ : - 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ 

http://www.dbd.gp.th/


1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 

2. พ.ร.ฏ ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาริชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

2552 
7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555 
9. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

ระดบัผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พ้ืนที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา : ไม่มี 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ก าหนด ฯลฯ : 0 วัน 

 


