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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลหน้าโคก อำเภอผักไห่ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

ห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหน้าโคก 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่  93 (พ .ศ . 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ ไม่อยู่ภายใต้บั งคับแห่ ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัด 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที 
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 02  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลหน้าโคก (สำนักงานปลัด อบต.) 48 หมู่ที่ 2 ตำบลหน้าโคก        

อำเภอผักไห่ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13120 โทรศัพท์ : 035-200523 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   
หมายเหตุ - 

 12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน          
     ก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ    
      เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์ 

 โหลดจาก www.dbd.go.th 
    หมายเหตุ -ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

 

 

 

 

http://www.dbd.go.th/
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน /  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที สำนักปลัด อบต. - 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที ฝ่ายพัฒนา 
และจัดเก็บรายได้ 

กองคลัง 

- 

3 การพิจารณา 
 

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

15 นาที สำนักปลัด อบต. - 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที สำนักปลัด อบต. - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการ 
เอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ   
2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการ 
เอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ  

2 หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้าง
หุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคล
หรือกิจการร่วมค้า 

- 1 0 ฉบับ - 

3 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ 

- 1 0 ฉบับ - 

4 สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือ
สำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสาร
สิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

5 แผนที่แสดงที่ตั้งสำนักงานแห่ง
ใหญ่และสถานที่สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6 หนังสือมอบอำนาจติดอากร
แสตมป์ 10 บาท (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

7 สำเนาบัตรประจำตัวของผู้รับ
มอบอำนาจ (ถ้าม)ี พร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 
 
 
 
 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการ 
เอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8 สำเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่าย
หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือสำเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศพร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

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

9 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือทำ
บันทึกถ้อยคำเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

10 หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพหุ้นส่วนจำพวก
ไม่จำกัดความรับผิดหรือ
กรรมการผู้มีอำนาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

11 หนังสือรับรองรายการจด
ทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจด
ทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติ
บุคคลห้างหุ้นส่วนจำกัดบริษัท
จำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด
แล้วแต่กรณี) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีเป็นกิจการ
ร่วมค้า) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
 1.ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 

  ค่าธรรมเนียม   50 บาท 
  หมายเหตุ - 

 2.ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสารชุดละ 
  ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
  หมายเหตุ - 
 

 17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1.ช่องทางการร้องเรียน ณ สำนักปลัด อบต. องค์การบริหารส่วนตำบลหน้าโคก 48 หมู่ที่ 2 ตำบลหน้าโคก   

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

 2.ช่องทางการร้องเรียน ณ ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

 18.. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
     คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
19. หมายเหตุ - 
 

 
 

 


