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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญคณะบุคคลและกิจกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหน้าโคก อ าเภอผักไห่ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

ห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหน้าโคก 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่  93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ ไม่อยู่ภายใต้บั งคับแห่ ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัด 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 02  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลหน้าโคก (ส านักงานปลัด อบต.) 48 หมู่ที่ 2 ต าบลหน้าโคก        

อ าเภอผักไห่ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13120 โทรศัพท์ : 035-200523 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   
หมำยเหตุ - 

 12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน          
     ก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ    
      เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์ 

 โหลดจาก www.dbd.go.th 
    หมำยเหตุ -ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

 

 

 

 

http://www.dbd.go.th/
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียด 

ของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน /  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที ส านักปลัด อบต. - 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที ฝ่ายพัฒนา 
และจัดเก็บรายได้ 

กองคลัง 

- 

3 การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที ส านักปลัด อบต. - 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที ส านักปลัด อบต. - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำร 
เอกสำรยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำรส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ   
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำร 
เอกสำรยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ  

2 หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้าง
หุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคล
หรือกิจการร่วมค้า 

- 1 0 ฉบับ - 

3 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานทีต่ั้งส านักงานแห่งใหญ่ 

- 1 0 ฉบับ - 

4 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสาร
สิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

5 แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6 หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 10 บาท (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

7 ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 
 
 
 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำร 
เอกสำรยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8 ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

9 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

10 หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวก
ไม่จ ากัดความรับผิดหรือ
กรรมการผู้มีอ านาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

11 หนังสือรับรองรายการจด
ทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจด
ทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติ
บุคคลห้างหุ้นส่วนจ ากัดบริษัท
จ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด
แล้วแต่กรณี) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีเป็นกิจการ
ร่วมค้า) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
 1.ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

  ค่ำธรรมเนียม   50 บาท 
  หมำยเหตุ - 

 2.ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำรชุดละ 
  ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
  หมำยเหตุ - 
 

 17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ณ ส านักปลัด อบต. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหน้าโคก 48 หมู่ที่ 2 ต าบลหน้าโคก   

อ าเภอผักไห่ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13120 
หมายเหตุ (035-200523)  ทางเว็บไซต์ :  www.nakok.go.th   

 2.ช่องทำงกำรร้องเรียน ณ ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

 18.. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
     คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
19. หมำยเหตุ - 
 

 
 

 


