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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน
เป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลท่าข้าม อ าเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา  
กระทรวง:มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้าง

หุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลท่าข้าม อ าเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา  
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
      5.1 กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ .ศ. 2499 
      5.2 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

ทะเบียนพาณิชย์ 
      5.3 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
      5.4 ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
      5.5 ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
     5.6 ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
      5.7 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ .ศ. 2555 
      5.8 ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
      5.9 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ .ศ. 2549 
      5.10 ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค า

ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 02  
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11. ช่องทางการให้บริการ  
      11.1 สถานที่ให้บริการ กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลต าบลท่าข้าม 122 หมู่ 3 ต าบลท่าข้าม อ าเภอบางปะกง 

จังหวัดฉะเชิงเทรา 24130  โทรศัพท์ : 0-38573411-2 ต่อ 121 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา  
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     12.1 ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
     12.2 ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้  
     12.3 ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
     12.4 แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน  
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที กองวิชาการและ
แผนงาน/เทศบาล  
ต าบลท่าข้าม  

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที กองคลัง/เทศบาล
ต าบลท่าข้าม 

- 

3) การพิจารณา 
 

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

15 นาที กองวิชาการและ
แผนงาน/เทศบาล
ต าบลท่าข้าม  

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที กองวิชาการและ
แผนงาน/เทศบาล
ต าบลท่าข้าม  

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
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14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ า 
ตัวของผู้เป็นหุ้น  
ส่วนทุกคนพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้เป็นหุ้น 
ส่วนทุกคนพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์(แบบทพ) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือหรือสัญญา  
จัดตั้งห้างหุ้นส่วน
สามัญหรือคณะ
บุคคลหรือกิจการ
ร่วมค้า 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน  
ที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ ่

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

4) ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยิน  
ยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือผู้ขอเลขที่  
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือเอก  
สารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่
ผู้เป็นเจ้าของกรรม  
สิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) แผนที่แสดงที่ตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่ 
และสถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 10 บาท 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

7) ส าเนาบัตรประจ า  
ตัวของผู้รับมอบ
อ านาจ(ถ้ามี)พร้อม 
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

8) ส าเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่ายหรือ
ให้เช่าสินค้าดัง  
กล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้า
ที่ขายหรือให้เช่า
หรือส าเนาใบเสร็จ  
รับเงินตาม  
ประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการ
ซื้อขายจากต่าง  
ประเทศพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ 
พาณิชยกิจการขาย
หรือให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี
หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

9) หนังสือชี้แจงข้อ  
เท็จจริงของแหล่ง  
ที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง 
จ านวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหน้า  
ที่เพ่ือท าบันทึก
ถ้อยค าเก่ียวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้า 
อัญมณีหรือเครื่อง 
ประดับซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

 
 
 
 
 
 
 
 



6/7 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

10) หลักฐานหรือหนัง  
สือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจ าพวกไม่
จ ากัดความรับผิด
หรือกรรมการผู้มี
อ านาจของห้าง
หุ้นส่วนหรื อบริษัท 
แล้วแต่กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้า 
อัญมณีหรือเครื่อง 
ประดับซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

11) หนังสือรับรองราย  
การจ ดทะเบียน 
ของห้างหุ้นส่วนจด
ทะเบียน (ห้างหุ้น 
ส่วนสามัญนิติ
บุคคลห้างหุ้นส่วน
จ ากัดบริษัทจ ากัด
หรือบริษัทมหาชน
จ ากัดแล้วแต่กรณี) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีเป็น
กิจการร่วมค้า) 

16. ค่าธรรมเนียม 
       16.1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 

       16.2 ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
       17.1 ช่องทางการร้องเรียน กองวิชาการและแผนงาน ส านักงานเทศบาลต าบลท่าข้าม 122 หมู่ที่ 3  ต าบลท่าข้าม 

อ าเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24130 โทรศัพท์ : 0-3857-3411-2 ต่อ 121 หรือเว็บไซต์ 
http://www.thakam.go.th/ 
หมายเหตุ- 

       17.2 ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เลขท่ี 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต 
กทม. 10300/สายด่วน 1111 /www.1111.go.th /ตู้ปณ.1เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

       17.3 ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดฉะเชิงเทรา ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอบางปะกง โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

       17.4 ช่องทางการร้องเรียน ตู้รับความคิดเห็น เทศบาลต าบลท่าข้าม  
       17.5 ช่องทางการร้องเรียน ตู้รับความคิดเห็น อ าเภอบางปะกง  
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       18.1 คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
19. หมายเหตุ 
      - 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย นายติละถาพร  เทียมเทศ  
อนุมัติโดย นางสมจิตร์   พันธุ์สุวรรณ  
เผยแพร่โดย นางสาวนิชาภา  เรืองวงษ์ 
 

 
 

 
 


