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คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผู
ขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลอิปน อำเภอพระแสง  จังหวัดสุราษฎรธานี 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน

บุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตำบลอิปน อำเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

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

 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
 

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

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
 

7)  ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนาย
ทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
 

8)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 
2555   
 

9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบยีนพาณิชยและเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย 
 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
 

11)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพ พ.ศ. 2549 
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6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ -  นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียตอเดือน 2  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 6  
 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลอิปน อำเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎรธนี โทรศัพท, โทรสาร 

077-369130/ ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30-16:30 น.   
(ไมมีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

  
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี  
  หมายเหตุ  ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ี
ตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติม  ภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึก
ดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบนัทึกดังกลาว
และจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที องคการบริหาร
สวนตำบล อิปน 
อำเภอพระแสง 
จังหวัดสุราษฎรฯ 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชำระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที องคการบริหาร
สวนตำบล อิปน 
อำเภอพระแสง 
จังหวัดสุราษฎรฯ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาที องคการบริหาร
สวนตำบล อิปน 
อำเภอพระแสง 
จังหวัดสุราษฎรฯ 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
 

10 นาที องคการบริหาร
สวนตำบล อิปน 
อำเภอพระแสง 
จังหวัดสุราษฎรฯ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
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) 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

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

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน ) 

3) 

สำเนาทะเบียน
บานท่ีแสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสำเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม
พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน ) 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สำคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบ
อำนาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แสตมป 10 บาท 

6) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอำนาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

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

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

8) 

หนังสือชี้แจง
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจาหนาท่ีเพ่ือทำ
บันทึกถอยคำ
เก่ียวกับ
ขอเท็จจริงของ

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับดวยอัญ
มณี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แหลงท่ีมาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจำนวน
เงินทุนก็ได 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
คาธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบล อิปน อำเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎรธาน ี

หมายเหตุ ( เลขท่ี 329/42 หมูท่ี 1 ตำบลอิปน อำเภอพระแสง  จังหวัดสุราษฎรธานี 24120 /โทร,โทรสาร 077-
369130/ เว็บไซต www.eipun.go.th) 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 

 


