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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ต ัง้ใหม)่ 
ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ : เทศบำลต ำบลบำ้นนำ อ ำเภอบำ้นนำเดมิ จงัหวดัสุรำษฎร์ธำนี 
กระทรวง : กระทรวงพำณิชย ์
 
1. ชื่อกระบวนงำน : กำรจดทะเบยีนพำณิชย ์(ต ัง้ใหม)่ ตำมพ.ร.บ.ทะเบยีนพำณิชยพ์.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน : เทศบำลต ำบลบำ้นนำ อ ำเภอบำ้นนำเดมิ 

จงัหวดัสุรำษฎร์ธำนี 
3. ประเภทของงำนบรกิำร : 

กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิน่ 
(กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร : จดทะเบยีน  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) กฎกระทรวงพำณิชย์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) 

ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัทิะเบยีนพำณิชยพ์.ศ. 2499 
 

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

3) ประกำศกระทรวงพำณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  
เรือ่งก ำหนดพำณิชยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ำยใตบ้งัคบัของกฎหมำยวำ่ดว้ยทะเบยีนพำณิชย์ 
 

4) ประกำศกระทรวงพำณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) 
เรือ่งก ำหนดพำณิชยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ำยใตบ้งัคบัแหง่พระรำชบญัญตัทิะเบยีนพำณิชย์
พ.ศ. 2499 
 

5) ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรือ่งใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกจิตอ้งจดทะเบยีนพำณิชย ์
(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
 

6)  ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรือ่งแตง่ต ัง้พนกังำนเจำ้หน้ำทีแ่ละนำยทะเบยีนพ
ำณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
 

7)  ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรือ่งกำรต ัง้ส ำนกังำนทะเบียนพำณิชย์แตง่ต ัง้พนั
กงำนเจำ้หน้ำทีแ่ละนำยทะเบยีนพำณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่
10) พ.ศ. 2553  
 

8)  ประกำศกรมพฒันำธุรกจิกำรคำ้เรือ่งก ำหนดแบบพมิพ์เพือ่ใช้ในกำรใหบ้ริ
กำรขอ้มูลทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2555   
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9) ค ำส ั่งส ำนกังำนกลำงทะเบยีนพำณิชยท์ี ่1/2553  
เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิกีำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์และเลขค ำขอจดทะเบียนพ
ำณิชย ์
 

10
) 

พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชยพ์.ศ. 2499 
 

11
) 

 ประกำศกรมพฒันำธุรกจิกำรคำ้เรือ่งก ำหนดแบบพมิพ์พ.ศ. 2549 
 

  
6. ระดบัผลกระทบ : บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิำค, ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไมม่ ี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0 นำท ี
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลบำ้นนำ อ ำเภอบำ้นนำเดมิ 

จงัหวดัสุรำษฎร์ธำนี โทรศพัท,์ โทรสำร 077-359267 / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ ถงึ วนัศุกร์ (เวน้วนัหยดุรำชกำร) 
ต ัง้แตเ่วลำ 08:30-16:30 น.   (ไมม่ีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

  
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพำณิชยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบียนพำณิชยภ์ำยใน 30 
วนันบัต ัง้แตว่นัเริม่ประกอบกจิกำร  (มำตรำ 11) 
 
2. 
ผูป้ระกอบพำณิชยกจิสำมำรถยืน่จดทะเบยีนพำณิชย์ดว้ยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจใหผู้้อื่
นยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้
 
3. 
ใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกจิซึง่เป็นเจำ้ของกจิกำรเป็นผูล้งลำยมือชื่อรบัรองรำยกำรในค ำขอ
จดทะเบยีนและเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพมิพค์ ำขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) 
หรือหนงัสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอไดจ้ำกพนกังำนเจำ้หน้ำทีห่รือดำวน์โหลดจำก 
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www.dbd.go.th 
 
หมำยเหตขุ ัน้ตอนกำรด ำเนินงำนตำมคูม่ือจะเริม่นบัระยะเวลำต ัง้แตเ่จำ้หน้ำทีต่รวจสอบเ
อกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือประชำชนเรียบรอ้ยแลว้ท ัง้น้ีในกรณีทีค่ ำขอหรือเอก
สำรหลกัฐำนไมค่รบถว้นและ/หรือมีควำมบกพรอ่งไมส่มบูรณ์เป็นเหตุใหไ้มส่ำมำรถพจิำ
รณำไดเ้จำ้หน้ำทีจ่ะจดัท ำบนัทกึควำมบกพรอ่งของรำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลกัฐำน
ทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนินกำรแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสำรเพิม่เตมิภำย
ในระยะเวลำทีก่ ำหนดในบนัทกึดงักลำ่วมเิช่นนัน้จะถือวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอโดยเจำ้ห
น้ำทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอหรือผูไ้ด้รบัมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่วและจะมอบส ำเนำบนั
ทกึควำมพรอ่งดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ ำนำจไวเ้ป็นหลกัฐำน 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

นำยทะเบยีนตรวจพิ
จำรณำเอกสำร/แจง้
ผล 
 

30 นำท ี เทศบำลต ำบ
ลบำ้นนำ 
อ ำเภอบำ้นน
ำเดมิ 
จงัหวดัสุรำ
ษฎร์ธำนี 

- 

2) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

เจำ้หน้ำทีก่ำรเงนิรบั
ช ำระคำ่ธรรมเนียม 
 

5 นำท ี เทศบำลต ำบ
ลบำ้นนำ 
อ ำเภอบำ้นน
ำเดมิ 
จงัหวดัสุรำ
ษฎร์ธำนี 

- 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยทะเบยีนรบัจดท
ะเบียน/เจำ้หน้ำทีบ่นั
ทกึขอ้มูลเขำ้ระบบ/จ ั
ดเตรียมใบส ำคญักำ
รจดทะเบียน/หนงัสื
อรบัรอง/ส ำเนำเอก
สำร 
 

15 นำท ี เทศบำลต ำบ
ลบำ้นนำ 
อ ำเภอบำ้นน
ำเดมิ 
จงัหวดัสุรำ
ษฎร์ธำนี 

- 

4) 

กำรลงนำม/คณะ
กรรมกำรมีมต ิ
 

นำยทะเบยีนตรวจเอ
กสำรและลงนำม/มอ
บใบทะเบยีนพำณิช
ย์ใหผู้ย้ืน่ค ำขอ 
 

10 นำท ี เทศบำลต ำบ
ลบำ้นนำ 
อ ำเภอบำ้นน
ำเดมิ 
จงัหวดัสุรำ

- 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ษฎร์ธำนี 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นำท ี
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั (พรอ้มลงนำ
มรบัรองส ำเน
ำถูกตอ้ง) 

2) 
ส ำเนำทะเบี
ยนบำ้น 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั (พรอ้มลงนำ
มรบัรองส ำเน
ำถูกตอ้ง) 

 
 
 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
ค ำขอจดทะเ
บียนพำณิชย ์
(แบบทพ.) 

กรมพฒันำธุร
กจิกำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือใหค้
วำมยนิยอมใ
หใ้ช้สถำนที่
ต ัง้ส ำนกังำน
แหง่ใหญโ่ด
ยใหเ้จำ้ของ
รำ้นหรือเจำ้
ของกรรมสิ
ทธิล์งนำมแ
ละใหม้ีพยำ

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระก
อบพำณิชยกิ
จมไิดเ้ป็นเจำ้
บำ้น ) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

นลงชื่อรบัร
องอยำ่งน้อย 
1 คน 

3) 

ส ำเนำทะเบี
ยนบำ้นทีแ่ส
ดงใหเ้ห็นวำ่
ผูใ้หค้วำมยิ
นยอมเป็นเจ้
ำบำ้นหรือส ำ
เนำสญัญำเช่
ำโดยมผีูใ้หค้
วำมยนิยอมเ
ป็นผูเ้ช่ำหรื
อเอกสำรสทิ
ธิอ์ยำ่งอืน่ที่
ผูเ้ป็นเจำ้ขอ
งกรรมสทิธิเ์
ป็นผูใ้หค้วำ
มยนิยอมพร้
อมลงนำมร ั
บรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระก
อบพำณิชยกิ
จมไิดเ้ป็นเจำ้
บำ้น ) 

4) 

แผนทีแ่สดง
สถำนทีซ่ึง่ใ
ช้ประกอบพ
ำณิชยกจิแล
ะสถำนทีส่ ำ
คญับรเิวณใ
กลเ้คยีงโดย
สงัเขปพรอ้ม
ลงนำมรบัรอ
งเอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ 
(ถำ้มี) 
พรอ้มปิดอำ
กรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

10 บำท 

6) 

ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชนของผู้
รบัมอบอ ำน
ำจ (ถำ้มี) 
พรอ้มลงนำ
มรบัรองส ำเ
นำถกูตอ้ง 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั - 

7) 

ส ำเนำหนงัสื
ออนุญำตหรื
อหนงัสือรบั
รองใหเ้ป็นผู้
จ ำหน่ำยหรื
อใหเ้ช่ำสนิค้
ำดงักลำ่วจำ
กเจำ้ของลขิ
สทิธิข์องสนิ
คำ้ทีข่ำยหรื
อใหเ้ช่ำหรือ
ส ำเนำใบเสร็
จรบัเงนิตำม
ประมวลรษั
ฎำกรหรือห
ลกัฐำนกำรซื้
อขำยจำกตำ่
งประเทศพร้
อมลงนำมร ั
บรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณีป
ระกอบพำณิ
ชยกจิกำรขำ
ยหรือใหเ้ช่ำ
แผน่ซดีีแถบ
บนัทกึวีดทิศั
น์แผน่วีดทิศั
น์ดีวีดหีรือแ
ผน่วีดทีศัน์ระ
บบดจิทิลัเฉพ
ำะทีเ่กีย่วกบัก
ำรบนัเทงิ) 

8) 

หนงัสือช้ีแจ
งขอ้เท็จจรงิ
ของแหลง่ที่
มำของเงนิทุ
นและหลกัฐ
ำนแสดงจ ำ
นวนเงนิทนุ

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณีป
ระกอบพำณิ
ชยกจิกำรคำ้
อญัมณีหรือเ
ครือ่งประดบั
ซึง่ประดบัดว้
ยอญัมณี) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

หรืออำจมำ
พบเจำ้หน้ำ
ทีเ่พือ่ท ำบนั
ทกึถอ้ยค ำเกี่
ยวกบัขอ้เท็จ
จรงิของแหล่
งทีม่ำของเงิ
นทนุพรอ้มแ
สดงหลกัฐำ
นแสดงจ ำน
วนเงนิทนุก็
ได ้

 
16. คำ่ธรรมเนียม 

1) คำ่ธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 
คำ่ธรรมเนียม 50 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

2) คำ่ธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
คำ่ธรรมเนียม 30 บำท 
หมำยเหตุ - 
 
 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน เทศบำลต ำบลบำ้นนำ อ ำเภอบำ้นนำเดมิ 

จงัหวดัสุรำษฎร์ธำนี 
หมำยเหตุ ( เลขที ่300/9 หมูท่ี ่2  ต ำบลบำ้นนำ อ ำเภอบำ้นนำเดมิ 
จงัหวดัสุรำษฎร์ธำนี 84240 /โทร,โทรสำร 077-359267 / เว็บไซต  
http://www.bannacity.go.th) 
 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) คูม่ือกำรกรอกเอกสำร 

- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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