
 

 

คู่มอืประชาชน 

งานทะเบียนพาณชิย์ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลสาคู 

อ าเภอพระแสง จังหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
 
 
 
 
 



 

คู่มอืส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณชิย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย์พ.ศ. 2499 กรณี
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ : องคก์ารบริหารส่วนต าบลสาคู อ าเภอพระแสง จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย ์

 
1. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องคก์ารบริหารส่วนต าบลสาคู อ าเภอพระแสง จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

2. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

3. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
4. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมาย 

วา่ดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัแห่งพระราช 

บญัญติัทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์ร่ืองใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์ร่ืองแต่งตั้งพนกังานเจา้หนา้ท่ีและนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์ร่ืองการตั้งส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตั้งพนกังานเจา้หนา้ท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัท่ี 10) พ.ศ. 2553 
8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพเ์พื่อใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย ์

พ.ศ. 2555 
9) ค  าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี์ 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑแ์ละวธีิการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพพ์.ศ. 2549 

 
  

 
 
 



 

  
5. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  
6. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
8. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
10. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานทีใ่ห้บริการ ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลสาคู อ าเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

โทรศพัท ์077 926050-1, โทรสาร 077 926050  ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (เวน้วนัหยดุราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.    
(ไม่มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

  
11. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยืน่ขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตั้งแต่วนัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผูอ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทน
ก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ   ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุ
ไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลกัฐานท่ีตอ้งยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละทิ้งค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ
จะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็น
หลกัฐาน 
 



 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

15 นาที องคก์ารบริหารส่วน
ต าบลสาคู อ าเภอพระแสง 
จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

10 นาที องคก์ารบริหารส่วน
ต าบลสาคู อ าเภอพระแสง 
จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องคก์ารบริหารส่วน
ต าบลสาคู อ าเภอพระแสง 
จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ืน่ค  า
ขอ 
 

15 นาที องคก์ารบริหารส่วน
ต าบลสาคู อ าเภอพระแสง 
จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
14. ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
    15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกตอ้ง 



 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิม่เติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือใหค้วามยนิยอมใหใ้ช้
สถานท่ีตั้งส านกังานแห่งใหญ่
โดยใหเ้จา้ของร้านหรือเจา้ของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและใหมี้
พยานลงช่ือรับรองอยา่งนอ้ย 1 
คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจา้บา้น ) 

3) 

ส าเนาทะเบียนบา้นท่ีแสดงให้
เห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็น
เจา้บา้นหรือส าเนาสัญญาเช่า
โดยมีผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผู ้
เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอยา่งอ่ืนท่ี
ผูเ้ป็นเจา้ของกรรมสิทธ์ิเป็น
ผูใ้หค้วามยนิยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจา้บา้น ) 

4) 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานท่ีส าคญับริเวณใกลเ้คียง
โดยสังเขปพร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 
หนงัสือมอบอ านาจ (ถา้มี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนของผูรั้บมอบอ านาจ 
(ถา้มี) พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง 
 
 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 



 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิม่เติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

ส าเนาหนงัสืออนุญาตหรือ
หนงัสือรับรองใหเ้ป็นผู ้
จ  าหน่ายหรือให้เช่าสินคา้
ดงักล่าวจากเจา้ของลิขสิทธ์ิ
ของสินคา้ท่ีขายหรือใหเ้ช่า
หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลกัฐานการซ้ือขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผน่ซีดีแถบ
บนัทึกวดิีทศัน์
แผน่วดิีทศัน์ดีวดีี
หรือแผน่วีดีทศัน์
ระบบดิจิทลั

เฉพาะท่ีเก่ียวกบั
การบนัเทิง) 

8) 

หนงัสือช้ีแจงขอ้เท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของเงินทุนและ
หลกัฐานแสดงจ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจา้หนา้ท่ีเพื่อ
ท าบนัทึกถอ้ยค าเก่ียวกบั
ขอ้เทจ็จริงของแหล่งท่ีมาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลกัฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคา้อญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซ่ึงประดบัดว้ยอญั

มณี) 

 
16. อตัราค่าธรรมเนียม 

 

เลขท่ี รายการ  บาท 
1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย ์  50 
2 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ คร้ังละ 20 
3 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  20 
4 ค่าธรรมเนียม ขอใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ีออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ์ ฉบบัละ 30 
5 ค่าธรรมเนียมขอตรวจเอกสารเก่ียวกบัการจดทะเบียนพาณิชยข์องผูป้ระกอบพาณิชย

กิจรายหน่ึง 
คร้ังละ 20 

6 ค่าธรรมเนียม ขอใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ีคดัส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเก่ียวกบัการ
จดทะเบียนพาณิชย ์ของผูป้ระกอบพาณิชยกิจรายหน่ึง 

ฉบบัละ 50 

 



 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนต าบลสาคู อ าเภอพระแสง จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

หมายเหตุ    ( 999 หมู่ท่ี 4 องคก์ารบริหารส่วนต าบลสาคู อ าเภอพระแสง จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
โทรศพัท ์077 926050-1, โทรสาร 043-9994567 / เวบ็ไซต ์www.sakoo.go.th) 

 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและนะยะเวลาการปฏิบัตริาชการ 
งานทะเบียนพาณชิย์ 

องค์การบริหารส่วนต าบลสาคู อ าเภอพระแสง จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 



 



 



 



 



 



 

 


