
คู�มือสําหรบัประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย� (ตั้งใหม�) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499  
กรณีผู+ขอจดทะเบียนเป-นบคุคลธรรมดา 
หน�วยงานท่ีให+บรกิาร :องค�การบริหารส�วนตําบลบางใบไม+ อําเภอเมืองสุราษฎร�ธานี จังหวัดสรุาษฎร�ธานี
กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ� วิธีการ เงือ่นไข (ถ+ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู�ประกอบพาณิชยกจิต�องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย�ภายใน 30 วันนับตั้งแต'วันเร่ิมประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2. ผู�ประกอบพาณิชยกจิสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย�ด�วยตนเองหรือจะมอบอาํนาจให�ผู�อื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได� 
3. ให�ผู�ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป4นเจ�าของกิจการเป4นผู�ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคาํขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คาํขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได�จากพนักงานเจ�าหน�าท่ีหรือดาวน�โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
**หมายเหตุ**ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู'มือจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแต'เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ�วนตามท่ีระบุไว�
ในคู'มือประชาชนเรียบร�อยแล�วท้ังน้ีในกรณีที่คาํขอหรอืเอกสารหลักฐานไม'ครบถ�วนและ/หรือมีความบกพร'องไม'สมบูรณ�
เป4นเหตุให�ไม'สามารถพิจารณาได�เจ�าหน�าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร'องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต�องย่ืน
เพ่ิมเติมโดยผู�ย่ืนคําขอจะต�องดําเนินการแก�ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล'าวมิ
เช'นน้ันจะถือว'าผู�ยื่นคาํขอละท้ิงคาํขอโดยเจ�าหน�าท่ีและผู�ย่ืนคาํขอหรือผู�ได�รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล'าวและจะ
มอบสาํเนาบันทึกความพร'องดังกล'าวให�ผู�ยื่นคาํขอหรือผู�ได�รบัมอบอํานาจไว�เป4นหลักฐาน 
ช�องทางการให+บริการ 
สถานท่ีให
บริการ 
องค�การบริหารส�วนตําบลบางใบไม�กองคลัง. 
โทรศัพท�.0-7729-2916  ต�อ  102โทรสาร.0-7729-2916 
ต�อ  101www.bangbaimai.go.th/ติดต�อด�วยตนเอง 
 ณ หน�วยงาน 

ระยะเวลาเป�ดให
บริการ 
เป!ดให�บรกิารวัน จันทร� ถงึ วันศุกร� 
(ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม�มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :60 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส�วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ�งผล 

30 นาที องค�การบริหาร 
ส'วนตําบลบางใบไม� 



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส�วนท่ีรับผิดชอบ 
 อําเภอเมืองสุราษฎร�ธานี 

จังหวัดสุราษฎร�ธาน ี
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ�าหน�าท่ีการเงินรับชาํระค'าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค�การบริหาร 
ส'วนตําบลบางใบไม� 

อําเภอเมืองสุราษฎร�ธานี 
จังหวัดสุราษฎร�ธาน ี

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ�าหน�าท่ีบันทึกข�อมูลเข�าระบบ 
/จัดเตรียมใบสาํคญัการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ 
สาํเนาเอกสาร 

15 นาที องค�การบริหาร 
ส'วนตําบลบางใบไม� 

อําเภอเมืองสุราษฎร�ธานี 
จังหวัดสุราษฎร�ธาน ี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให�ผู�ย่ืนคาํขอ 

10 นาที องค�การบริหาร 
ส'วนตําบลบางใบไม� 

อําเภอเมืองสุราษฎร�ธานี 
จังหวัดสุราษฎร�ธาน ี

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพ่ิมเติม (ถ+ามี) หน�วยงานภาครัฐผู+ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจาํตัวประชาชน 
ฉบับจรงิ0ฉบับ 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุพร�อมลงนามรบัรองสาํเนาถูกต�อง) 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ+าน 
ฉบับจรงิ0ฉบับ 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุพร�อมลงนามรบัรองสาํเนาถูกต�อง) 

- 

3) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณิชย� (แบบทพ.) 
ฉบับจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

องค�การบรหิารส'วนตําบลบางใบไม� 
อําเภอเมืองสุราษฎร�ธานี  

จังหวัดสุราษฎร�ธานี 

4) 
 

หนังสือให+ความยินยอมให+ใช+สถานท่ีตั้งสํานักงานแห�งใหญ�โดยให+
เจ+าของร+านหรือเจ+าของกรรมสิทธ์ิลงนามและให+มีพยานลงช่ือ
รับรองอย�างน+อย 1 คน 
ฉบับจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบบั 

องค�การบรหิารส'วนตําบลบางใบไม� 
อําเภอเมืองสุราษฎร�ธานี  

จังหวัดสุราษฎร�ธานี 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพ่ิมเติม (ถ+ามี) หน�วยงานภาครัฐผู+ออกเอกสาร 
หมายเหต(ุกรณีผู�ประกอบพาณิชยกิจมิได�เป4นเจ�าบ�าน ) 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบ+านท่ีแสดงให+เห็นว�าผู+ให+ความยินยอมเป-นเจ+าบ+าน
หรือสาํเนาสัญญาเช�าโดยมีผู+ให+ความยินยอมเป-นผู+เช�าหรอืเอกสาร
สิทธ์ิอย�างอื่นท่ีผู+เป-นเจ+าของกรรมสิทธ์ิเป-นผู+ให+ความยินยอมพร+อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต+อง 
ฉบับจรงิ0ฉบับ 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุกรณีผู�ประกอบพาณิชยกิจมิได�เป4นเจ�าบ�าน ) 

องค�การบรหิารส'วนตําบลบางใบไม� 
อําเภอเมืองสุราษฎร�ธานี 

 จังหวัดสรุาษฎร�ธานี 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบ+านท่ีแสดงให+เห็นว�าผู+ให+ความยินยอมเป-นเจ+าบ+าน
หรือสาํเนาสัญญาเช�าโดยมีผู+ให+ความยินยอมเป-นผู+เช�าหรอืเอกสาร
สิทธ์ิอย�างอื่นท่ีผู+เป-นเจ+าของกรรมสิทธ์ิเป-นผู+ให+ความยินยอมพร+อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต+อง 
ฉบับจรงิ0ฉบับ 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

องค�การบรหิารส'วนตําบลบางใบไม� 
อําเภอเมืองสุราษฎร�ธานี  

จังหวัดสุราษฎร�ธานี 

7) 
 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใช+ประกอบพาณิชยกิจและสถานทีสํ่าคัญ
บริเวณใกล+เคียงโดยสังเขปพร+อมลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบับจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

องค�การบรหิารส'วนตําบลบางใบไม� 
อําเภอเมืองสุราษฎร�ธานี  

จังหวัดสุราษฎร�ธานี 

8) 
 

หนังสือมอบอาํนาจ (ถ+ามี) พร+อมปDดอากรแสตมปE 10 บาท 
ฉบับจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

องค�การบรหิารส'วนตําบลบางใบไม� 
อําเภอเมืองสุราษฎร�ธานี 

 จังหวัดสรุาษฎร�ธานี 

9) 
 

สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชนของผู+รับมอบอาํนาจ (ถ+ามี) พร+อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต+อง 
ฉบับจรงิ0ฉบับ 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

10) 
 

สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรบัรองให+เป-นผู+จาํหน�ายหรือให+
เช�าสินค+าดังกล�าวจากเจ+าของลิขสิทธิ์ของสินค+าท่ีขายหรอืให+เช�า
หรือสาํเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือ
ขายจากต�างประเทศพร+อมลงนามรับรองสําเนาถูกต+อง 
ฉบับจรงิ0ฉบับ 

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพ่ิมเติม (ถ+ามี) หน�วยงานภาครัฐผู+ออกเอกสาร 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุใช�ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรอืให�เช'าแผ'นซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน�แผ'นวีดิทศัน�ดีวีดีหรือแผ'นวีดีทัศน�ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง) 

11) 
 

หนังสือช้ีแจงข+อเท็จจรงิของแหล�งท่ีมาของเงินทุนและหลักฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุนหรืออาจมาพบเจ+าหน+าท่ีเพ่ือทําบันทกึถ+อยคํา
เก่ียวกับข+อเท็จจริงของแหล�งท่ีมาของเงินทุนพร+อมแสดงหลักฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุนก็ได+ 
ฉบับจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุใช�ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค�าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซ่ึงประดับด�วยอญัมณี) 
 

- 

 
 
ค�าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค�าธรรมเนยีม ค�าธรรมเนียม (บาท / ร+อยละ) 

1) -ค�าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
(หมายเหตุ: -) 

ค�าธรรมเนียม 50 บาท 
 
 

2) -ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -) 

ค�าธรรมเนียม 30 บาท 
 
 

 
ช�องทางการร+องเรียน แนะนาํบริการ 
ลําดับ ช�องทางการร+องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ถ�าการบริการไม'เป4นไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�น สามารถติดต'อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี 
หมายเหตุ: (องค�การบรหิารส�วนตําบลบางใบไม�กองคลัง 
หมายเลขโทรศัพท�  0-7729-2916-102หมายเลขโทรสาร.0-7729-2916  ต�อ  101 
หรือ www.bangbaimai@hotmail.co.th 

2) ศูนย�บริการประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 



 
แบบฟอร�ม ตวัอย�างและคู�มือการกรอก 
ลําดับ ช่ือแบบฟอร�ม 

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 
- 
 
 

 
ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย� (ต้ังใหม') ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 กรณีผู�ขอจดทะเบียน 
เป4นบุคคลธรรมดา 
หน�วยงานกลางเจ+าของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลซาง อําเภอเซกา จังหวัดบึงกาฬ กรมส'งเสริมการปกครองท�องถิ่น 
เทศบาลตําบลซาง อาํเภอเซกา จังหวัดบึงกาฬ 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน'วยเดียว 
หมวดหมู�ของงานบริการ: จดทะเบียน 
กฎหมายท่ีให+อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข+อง: 

1)กฎกระทรวงพาณชิย�ฉบบัท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 
ระดับผลกระทบ:บริการท่ัวไป 
พ้ืนที่ให+บริการ: ท�องถิ่น 
กฎหมายข+อบงัคับ/ข+อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข+อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
ข+อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลี่ยต'อเดือน 0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากทีสุ่ด 0 
 จํานวนคาํขอท่ีน�อยท่ีสุด 0 
ช่ืออ+างองิของคู�มือประชาชน:[สาํเนาคู'มือประชาชน] การจดทะเบียนพาณิชย� (ต้ังใหม') ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 
2499 กรณีผู�ขอจดทะเบียนเป4นบคุคลธรรมดา 21/08/2558 11:29 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวน�โหลดจากเว็บไซต�ระบบสารสนเทศศูนย�กลางข�อมูลคู'มอืสาํหรับประชาชน 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 



Backend.info.go.th 
วันท่ีเผยแพร'คู'มือ: - 


