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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลมะลวน  อ าเภอพนุพิน จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 

1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตง้ัใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน เป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลมะลวน อ าเภอพนุพิน จงัหวัดสรุาษฎร์ธานี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบท่ีั 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบท่ีั 83 (พ.ศ. 2515) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย 

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบท่ีั 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไม่อยู่ภายใต้บงัคบัแหง่ 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบท่ีั 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง  แตง่ตัง้พนกังานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบท่ีั 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน 

พาณิชย์ (ฉบบท่ีั 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบท่ีั 10) พ.ศ. 2553 
8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้า  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555 
9) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553 เร่ือง หลกเักณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ 

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้า เร่ือง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม 

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภมิูภาค, ท้องถ่ิน 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
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9. ข้อมูลสถิต ิ

จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0 

จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 

จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน คู่มือประชาชน_การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตง้ัใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา_

เทศบาลต าบลมะลวน_กองคลงั 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
1) สถำนท่ีให้บริกำร เทศบาลต าบลมะลวน (กองคลงั) 

14/1 หมู่ท่ี 5 ต าบลมะลวน  อ าเภอพุนพิน จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี  รหสัไปรษณีย์ 84160 

โทรศพัท์ 0-7795-1112 ตอ่ 13 
โทรสาร 0-7795-1113 

/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัท่ียง) 

หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนั นับตง้ัแต่วนัเร่ิมประกอบกิจการ (มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร ประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี หรือดาวน์ โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมำยเหตุ ขน้ัตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตง้ัแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือ

เอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ บกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสาร

หลกัฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายใน ระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดังกล่าว มิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ โดย

เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้  ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ ได้รับ มอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 

http://www.dbd.go.th/
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน กำรบริกำร ระยะเวลำ 

ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี 
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

 

 
1) 

การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา 
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที เทศบาลต าบล 

มะลวน อ าเภอพนุพิน 

จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี 

- 

 

 
2) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ 
คา่ธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลต าบล

มะลวน อ าเภอพนุพิน 

จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี 

- 

 
 

 
3) 

การพิจารณา นายทะเบียนรับจด 
ทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบนัทึก ข้อมลูเข้าระบบ/

จดัเตรียม ใบส าคัญการจดทะเบียน/ หนงัสือ

รับรอง/ส าเนา เอกสาร 

15 นาที เทศบาลต าบล

มะลวน อ าเภอพนุพิน 

จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี 

- 

 

 
4) 

การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร 
และลงนาม/มอบใบ ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้

ย่ืนค าขอ 

10 นาที เทศบาลต าบล

มะลวน อ าเภอพนุพิน 

จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 

 
14. งำนบริกำรนี ้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

 

ที่ รำยกำรเอกสำร ยืนยัน
ตวัตน 

หน่วยงำนภำครัฐ ผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร ส ำเนำ หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 
1) 

บตัรประจ าตวั 

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม 

รับรองส าเนา 

ถกูต้อง) 

 
2) 

ส าเนาทะเบียน บ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม 

รับรองส าเนา 

ถกูต้อง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ  ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร ย่ืน
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ ผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร ส ำเนำ หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 
1) 

ค าขอจดทะเบียน 

พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ การค้า 1 0 ฉบบั - 

 
 
 
 

 
2) 

หนงัสือให้ความ 

ยินยอมให้ใช้ สถาน

ที่ตัง้ ส านกังานแห่ง 

ใหญ่ โดยให้ เจ้าของ

ร้านหรือ เจ้าของ 

กรรมสิทธ์ิลงนาม และให้

มีพยานลง ช่ือรับรอง

อยา่ง 

น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ 

พาณิชยกิจมิได้ เป็น

เจ้าบ้าน ) 

 
3) 

ส าเนาทะเบียน บ้าน

ท่ีแสดงให้ เห็นว่าผู้ให้

ความ 

ยินยอมเป็นเจ้า 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ 

พาณิชยกิจมิได้ เป็น

เจ้าบ้าน ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร ย่ืน
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ ผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร ส ำเนำ หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 บ้านหรือส าเนา สญัญา

เช่าโดยมี ผู้ ให้ความ 

ยินยอมเป็นผู้ เช่า หรือ

เอกสารสิทธ์ิ อยา่งอ่ืนท่ี

ผู้ เป็นเจ้าของ 

กรรมสิทธ์ิเป็น ผู้ให้

ความ ยินยอม พร้อมลง 

นามรับรอง ส าเนา

ถกูต้อง 

     

 
 
 

 
4) 

แผนที่แสดง สถานท่ี

ซึง่ใช้ ประกอบพาณิชย 

กิจและสถานท่ี ส าคญั

บริเวณ ใกล้เคียง 

โดยสงัเขป พร้อม ลงนาม

รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

 
5) 

หนงัสือมอบ อ านาจ 

(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร 

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

 

 
6) 

ส าเนาบตัร ประจ าตวั 

ประชาชนของ ผู้ รับมอบ

อ านาจ(ถ้ามี) พร้อมลง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร ย่ืน
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ ผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร ส ำเนำ หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 นามรับรอง 
ส าเนาถกูต้อง 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7) 

ส าเนาหนงัสือ 

อนญุาต หรือ หนงัสือ

รับรองให้ เป็นผู้

จ าหน่าย หรือให้เช่า

สินค้า ดงักล่าวจาก 

เจ้าของลิขสิทธ์ิ ของ

สินค้าท่ีขาย หรือให้เช่า 

หรือ ส าเนา 

ใบเสร็จรับเงิน ตาม

ประมวล รัษฎากร หรือ 

หลกัฐานการซือ้ ขาย

จาก ต่างประเทศ 

พร้อมลงนาม รับรอง

ส าเนา ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี ประกอบ

พาณิชย กิจการขาย หรือ 

ให้เชา่ แผ่นซีดี แถบ

บนัทึก วีดีทศัน์ แผ่นวีดี

ทศัน์ ดีวีดี หรือแผ่น           

วีดี ทศัน์ระบบดิจิทลั 

เฉพาะท่ีเก่ียวกับ การ

บนัเทิง) 

 
 
 

 
8) 

หนงัสือชีแ้จง 

ข้อเท็จจริงของ 

แหล่งท่ีมาของ 

เงินทนุและหลกัฐาน

แสดง จ านวนเงินทนุ 

หรือ อาจมาพบ 

เจ้าหน้าท่ีเพื่อท า

บนัทกึถ้อยค า 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี ประกอบ

พาณิชย กิจการค้า              

อญัมณี หรือ

เคร่ืองประดบั ซึ่งประดบั

ด้วยอญัมณี) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร ย่ืน
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ ผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร ส ำเนำ หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 เก่ียวกบั ข้อเท็จจริงของ 

แหล่งท่ีมาของ เงินทนุ

พร้อม แสดงหลกัฐาน 

แสดงจ านวน เงินทนุก็

ได้ 

     

16. ค่ำธรรมเนียม 
 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 
ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 

หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) ค่ำธรรมเนียม 30 

บาท 

หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบไุว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน 
คดัค้านได้ท่ี ส านักปลดัเทศบาลต าบลมะลวน 14/1 หมู่ท่ี 5 ต าบลมะลวน อ าเภอพนุพิน  จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี รหสัไปรษณีย์ 84130 โทรศพัท์ 0-7795-1112 ต่อ 13 

โทรสาร 0-7795-1113 เว็บไซต์ http://www.maluan.go.th 

หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 
- 

19. หมำยเหตุ 

- 

http://www.maluan.go.th/
http://www.1111.go.th/

