
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ พ.ศ. 2499                       
กรณผู้ีขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ: เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499                         

กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน       

(กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่
ดว้ยทะเบียนพาณิชย ์

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัแห่ง
พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ เร่ือง  แต่งตั้งพนกังานเจา้หนา้ท่ีและนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ เร่ือง การตั้งส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตั้งพนกังานเจา้หนา้ท่ีและนายทะเบียน
พาณิชย ์(ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัท่ี 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพเ์พื่อใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย ์                  
พ.ศ. 2555   

9) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย ์ท่ี 1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวธีิการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย ์                
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ ์ พ.ศ. 2549 



 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 

กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา เทศบาลต าบลเกาะเต่า ส าเนาคู่มือประชาชน 03/08/2015 10:51
  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนทีใ่ห้บริกำร เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานีโทร.0-77-601-981 / ติดต่อดว้ยตนเอง 

ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                          
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ    - 

2) สถำนทีใ่ห้บริกำร เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานีโทร.0-77-601-981 / ติดต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                               
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

 1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยืน่ขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนั นบัตั้งแต่วนัเร่ิมประกอบ
กิจการ  (มาตรา 11) 
  2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผูอ่ื้นยืน่             
จดทะเบียนแทนก็ได ้
        3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอ                     
จดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 



 
         4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังาน
เจา้หนา้ท่ี หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
               หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ
เอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ ทั้งน้ี ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสาร
หลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ท่ี
จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพิ่มเติม โดยผูย้ืน่ค  าขอ
จะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิ
เช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละทิ้งค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนาม
บนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็น
หลกัฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอน  

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ

ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจง้ผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระ

ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้

ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ืน่    

ค  าขอ 

10 นาที - - 



ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาที 
14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืนยนั
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา

ถูกตอ้ง) 

2) ส าเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา

ถูกตอ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน

พาณิชย ์(แบบ ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) หนงัสือใหค้วามยนิยอม

ใหใ้ชส้ถานท่ีตั้ง

ส านกังานแห่งใหญ่ 

โดยใหเ้จา้ของร้านหรือ

เจา้ของกรรมสิทธ์ิลง

นาม และใหมี้พยานลง

ช่ือรับรองอยา่งนอ้ย              

1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจา้บา้น ) 



ที่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) ส าเนาทะเบียนบา้นท่ี

แสดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้ห้

ความยนิยอมเป็นเจา้

บา้นหรือส าเนาสัญญา

เช่าโดยมีผูใ้หค้วาม

ยนิยอมเป็นผูเ้ช่า หรือ

เอกสารสิทธ์ิอยา่งอ่ืนท่ี

ผูเ้ป็นเจา้ของกรรมสิทธ์ิ

เป็นผูใ้หค้วามยนิยอม 

พร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจา้บา้น ) 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึง

ใชป้ระกอบพาณิชยกิจ

และสถานท่ีส าคญั

บริเวณใกลเ้คียง

โดยสังเขป พร้อมลง

นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) หนงัสือมอบอ านาจ  

(ถา้มี) พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) ส าเนาบตัรประจ าตวั

ประชาชนของผูรั้บมอบ

อ านาจ (ถา้มี) พร้อม          

ลงนามรับรองส าเนา

ถูกตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 



ที่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) ส าเนาหนงัสืออนุญาต 

หรือ หนงัสือรับรองให้

เป็นผูจ้  าหน่ายหรือให้

เช่าสินคา้ดงักล่าวจาก

เจา้ของลิขสิทธ์ิของ

สินคา้ท่ีขายหรือให้เช่า 

หรือ ส าเนา

ใบเสร็จรับเงินตาม

ประมวลรัษฎากร หรือ

หลกัฐานการซ้ือขาย

จากต่างประเทศ พร้อม

ลงนามรับรองส าเนา

ถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขาย หรือ

ใหเ้ช่า แผน่ซีดี  

แถบบนัทึก วดิี

ทศัน์ แผน่วีดิทศัน์  

ดีวดีี หรือแผน่วีดี

ทศัน์ระบบดิจิทลั

เฉพาะท่ีเก่ียวกบั

การบนัเทิง) 

8) หนงัสือช้ีแจง

ขอ้เทจ็จริงของ

แหล่งท่ีมาของเงินทุน

และหลกัฐานแสดง

จ านวนเงินทุน หรือ 

อาจมาพบเจา้หนา้ท่ีเพื่อ

ท าบนัทึกถอ้ยค า

เก่ียวกบัขอ้เทจ็จริงของ

แหล่งท่ีมาของเงินทุน

พร้อมแสดงหลกัฐาน

แสดงจ านวนเงินทุนก็

ได ้

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคา้อญัมณี

หรือเคร่ืองประดบั

ซ่ึงประดบัดว้ยอญั

มณี) 

 



16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม   50 บาท 
หมำยเหตุ -   

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม   30 บาท 
หมำยเหตุ -   

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียืน่ค  าขอ 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์
หมำยเหตุ (0-2547-4446-7 ) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน โทรศพัท ์: Call Center 1570 
หมำยเหตุ - 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 
หมำยเหตุ - 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานีโทร.0-77-601-981 
หมำยเหตุ - 

6) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) คู่มือการกรอกเอกสาร    -. 

19. หมำยเหตุ    - 
 
 

 
 

 


