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คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลริโก๋ อ าเภอสุไหงปาดี จังหวัดนราธิวาส 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย  
*************************************************************************************************** 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์  
 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลริโก๋ อ าเภอสุไหงปาดี จังหวัด
นราธิวาส  
 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :  
  1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 
  2) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์และ เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  
  3) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูล
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555  
  4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่
ภายใตบ้ังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์  
  5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจทีไม่อยู่
ภายใตบ้ังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
  6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงาน
เจ้าหน้าที่และนายทะเบียน พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
  7) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
  8) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
 

7. พื้นที่ให้บริการ : พ้ืนที่รับผิดชอบขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลรโิก๋  
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
  ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    5 นาท ี 
 

9. ข้อมูลสถติิ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด    0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    0 
 

10. ชือ่อ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ องค์การบริหารส่วนต าบลริโก๋  
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11. ช่องทางการให้บริการ  
 

  1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลริโก๋ โทรศัพท์ 073 – ๕๓๐๙๗๗/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
  หมายเหตุ   – 
  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
 

  ตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และ
แผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่2) ก าหนดให้กรม
พัฒนาธุรกิจการค้า ถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ.2499 จาก
องค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) ให้แก่ เทศบาลและองค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) ภายในปี พ.ศ. 2553 
การจดทะเบียนพาณิชย์มี 3 ประเภทได้แก่  
 

  1. จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 
30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ  
  2. จดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอ
จดทะเบียนพาณิชย์ ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้เดิม  
  3. การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียน
พาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
 

  ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์คือบุคคลธรรมดาคนเดียวหรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) 
หรือนิติบุคคล รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ ที่มาตั้งส านักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่ง
ประกอบกิจการอันเปน็พาณิชยกิจตามที่กระทรวงพาณิชย์ก าหนด  
 

  เมื่อผู้ประกอบกิจการพาณิชยกิจ เริ่มประกอบกิจการอันอยู่ในข่ายต้องจดทะเบียนพาณิชย์ให้
ยื่นจดทะเบียน พาณิชย์โดยใช้แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) ซึ่งขอได้จากเจ้าหน้าที่แล้วยื่นค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอต่อ พนักงานเจ้าหน้าที่ ณ ส านักงานทะเบียนพาณิชย์ท้องถิ่นตัง้อยู่ 
  

  การยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  ผู้ประกอบพาณิชยกิจจะไปยื่นด้วย
ตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนไปยื่นแทนก็ได้ โดยมอบหนังสือมอบอ านาจด้วย เมื่อยื่นค าขอแล้วต้องช าระ
ค่าธรรมเนียมรับจดทะเบียนและออก ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค. 0403) ให้ไว้เป็นหลักฐาน 
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ
ยื่นแบบค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ท.พ.) พร้อม
เอกสารประกอบเพ่ือตรวจ
พิจารณา 

๕ นาท ี กองคลัง/องค์การบริหารส่วน
ต าบลริโก ๋

- 

๒. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับแบบค าขอและ
ตรวจสอบเอกสาร 

๕ นาท ี กองคลัง/อง - 

๓. การพิจารณา เจ้าหน้าที่เสนอนายทะเบียน
พาณิชย์ 

๕ นาท ี องค์การบริหารส่วนต าบลริโก๋ - 

๔. การพิจารณา ผู้ ยื่ น ค า ข อ ช า ร ะ
ค่าธรรมเนี ยมและรับ ใบ
ทะเบียนพาณิชย์ 

๕ นาท ี กองคลัง/องค์การบริหารส่วน
ต าบลริโก ๋

- 

 

ระยะเวลาการด าเนินงาน รวม ๒๐ นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   

  ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑. บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

- ๑ ๑ ฉบับ (ของ) 
- ผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือ 
- หุ้นส่วนผู้จัดการ หรือ 
- ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ใ น ก า ร
ปร ะก อบพา ณิ ช ย์ กิ จ ใ น
ประเทศไทย (กรณีเป็นนิติ
บุคคลในต่างประเทศ) 

๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน - ๑ ๑ ฉบ ับ - 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

   15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสารอ่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) - ๑ ๑ ฉบับ - 
๒. หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี) - ๑ ๑ ฉบ ับ - 
๓. แ ผ น ที่ บ ริ เ ว ณ ที่ จ ะ ตั้ ง ส ถ า น

ประกอบการ 
    - 

 

16. ค่าธรรมเนียม  
  1) การจดทะเบียนพาณิชย์ (กรณีตั้งใหม่) ให้เรียกเก็บ ค่าธรรมเนียม 50 บาท  
 หมายเหตุ     –  
  2) การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการให้เรียกเก็บครั้งละ ค่าธรรมเนียม 50 บาท  
 หมายเหตุ    –  
  3) การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจให้เรียกเก็บ ค่าธรรมเนียม 20 บาท  
 หมายเหตุ     – 
   4) ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ให้เรียกเก็บฉบับละ ค่าธรรมเนียม
30 บาท  
 หมายเหตุ     –  
  5) ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบ
พาณชิยกิจรายหนึ่ง ให้เรียกเก็บครั้งละ ค่าธรรมเนียม 20 บาท  
 หมายเหตุ     –  
  6) ค่าธรรมเนียมการขอให้คัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียน
พาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่งให้เรียกเก็บฉบับละ ค่าธรรมเนียม 30 บาท  
 หมายเหตุ (ในกรณีเอกสารทางทะเบียนในรายหนึ่ง มีหลายค าขอและผู้ขอประสงค์จะให้คัดส าเนาทกุ 
ค าขอแต่ละค าขอจะถือว่าเป็นฉบับหนึ่งซึ่งจะต้องเรียกเก็บค่าธรรมเนียมอีก ฉบับละ 30 บาท)  
17. ช่องทางการร้องเรียน  
  1) ช่องทางการร้องเรียน สายตรงส านักงาน อบต.ริโก๋ โทรศัพท์ 073 – ๕๓๐๙๗๖  
 หมายเหตุ    -  
  2) ช่องทางการร้องเรียน ตู้รับเรื่องราวร้องทุกข์หน้า อบต.ริโก ๋ 
 หมายเหตุ    -  
  3) ช่องทางการร้องเรียน ไปรษณีย์/ที่อยู่องค์การบริหารส่วนต าบลริโก ๋ม.1 ต.ริโก๋ อ.สุไหงปา
ดี จ.นราธิวาส 961๔0  
 หมายเหตุ    -  
  4) ช่องทางการร้องเรียน www.rigo.go.th  
 หมายเหตุ    - 
 

************************************************************** 


