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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผู
ขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลบางมะพราว อําเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน

บุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลบางมะพราว อําเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 

7)  ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

8)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 
2555   
 

9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย 
 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
 

11)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 
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6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานที่ใหบริการ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลบางมะพราว อําเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร โทรศัพท, โทรสาร 

077-630400 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30-16:30 น.   
(ไมมีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

  
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให
ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติมโดย
ผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา
ผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก
ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 

30 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลบาง

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 มะพราว อําเภอ
หลังสวน จังหวัด
ชุมพร 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลบาง
มะพราว อําเภอ
หลังสวน จังหวัด
ชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลบาง
มะพราว อําเภอ
หลังสวน จังหวัด
ชุมพร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลบาง
มะพราว อําเภอ
หลังสวน จังหวัด
ชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานที่ตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อื่นท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน ) 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เอกสาร 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธิ์
ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชาหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให
เชาแผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศนแผน
วีดิทัศนดีวีดีหรือ
แผนวีดีทัศนระบบ
ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจง
ขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลกัฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอัญ
มณี) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจาหนาที่เพ่ือทํา
บันทึกถอยคํา
เกี่ยวกับ
ขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
คาธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลบางมะพราว อําเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร 

หมายเหตุ (หมูที่ 3 ตําบลบางมะพราว อําเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร 86110 /โทรศัพท,โทรสาร 077-630400 
/077-630401 / เว็บไซต  www.bangmaphraow.go.th) 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 

 

วันที่พิมพ 1/10/2560 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นางสาวศศิชา  สุขยุพักตร 
อนุมัติโดย นายสันต  ฉิมหาด 
เผยแพรโดย พันจาเอก ชํานาญ   ขําอนันต 


