
๑ 
 

คู่มือสำหรับประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล  และกิจการร่วมค้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  เทศบาลตำบลคลองแสนแสบ อำเภอบางน้ำเปรี้ยว  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง :  กระทรวงพาณิชย์ 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙  กรณีผู้

ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล  และกิจการร่วมค้า 
 

๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :  กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
 

๓. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาค  และส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

๔. หมวดหมู่ของงานบริการ :  จดทะเบียน 
  

๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
๑)  กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๙๙ 

๒) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 

๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๑๑) 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่  และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่  และ
นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒  และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๗) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่องกำหนดแบบพิมพ์  เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. ๒๕๕๕  

๘) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑/๒๕๕๓  เรื่องหลักเกณฑ์  และวิธีการกำหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์  และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

๙) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๑๐) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑/๒๕๕๔  เรื่องหลักเกณฑ์  และวิธีการกำหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์  และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

 
          /๖. ระดับ... 



๒ 
 

๖. ระดับผลกระทบ :  บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม  

๗. พื้นที่ให้บริการ :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา   ไม่มี  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ     ๐  นาท ี

๙. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  ๐  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  ๐  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  ๐  

๑๐.   ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. ๐๒  

๑๑.   ช่องทางการให้บริการ  
๑) สถานที่ให้บริการ  

 สำนักงานเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 
 ๙๕  หมู่ที่ ๓  ตำบลบางขนาก  อำเภอบางน้ำเปรี้ยว  จังหวัดฉะเชิงเทรา  ๒๔๑๕๐ 
 โทรศัพท์  ๐๓๘-๕๒๔๐๕๐ 
 โทรสาร  ๐๓๘-๕๒๔๐๕๐  / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ให้บริการช่วงพักเท่ียง) 

หมายเหตุ :      - 
 

๑๒.   หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นคำขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วัน  นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา ๑๑) 
 ๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง  หรือจะมอบอำนาจ  ให้ผู้อ่ืนยื่น
จดทะเบียนแทนก็ได้ 
 ๓. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจด
ทะเบียน  และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 ๔. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)  หรือหนังสือมอบอำนาจ  สามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที ่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

 หมายเหตุ :   
 ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือ  จะเริ่มนับระยะเวลา  ตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน  
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอ  หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน  และ/หรือ
มีความบกพร่องไม่สมบูรณ์  เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้  เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสาร  หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม  โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไข  และ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ  โดย
เจ้าหน้าที่  และผู้ยื่นคำขอ  หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ  จะลงนามบันทึกดังกล่าว  และจะมอบสำเนาบันทึกความ
พร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอ  หรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

          /๑๓. ขั้นตอน... 

http://www.dbd.go.th/


๓ 
 

๑๓.   ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร /
แจ้งผล 
 

๓๐ นาท ี สำนักปลัดเทศบาล 
ทต.คลองแสนแสบ 

- 

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 
 

๕ นาท ี สำนักปลัดเทศบาล 
ทต.คลองแสนแสบ 

- 

๓) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน / เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ / จัดเตรียม
ใบสำคัญการจดทะเบียน / หนังสือ
รับรอง / สำเนาเอกสาร 
 

๑๕ นาท ี สำนักปลัดเทศบาล 
ทต.คลองแสนแสบ 

- 

๔) การลงนาม /
คณะกรรมการ
มีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร  และลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

๑๐ นาท ี สำนักปลัดเทศบาล 
ทต.คลองแสนแสบ 

- 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม   ๖๐  นาท ี
 

๑๔.   งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕.   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (สำเนาบัตรประจำตัวของผู้
เป็นหุ้นส่วนทุกคน  พร้อม
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 
 

๒) สำเนา 
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (สำเนาทะเบียนบ้านของผู้
เป็นหุ้นส่วนทุกคน  พร้อม
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 
 

 
          /๑๕.๒ เอกสาร... 

 



๔ 
 

๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ  สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์  
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) หนังสือ  หรือสัญญาจัดตั้งห้าง
หุ้นส่วนสามัญ  หรือคณะบุคคล  
หรือกิจการร่วมค้า 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๓) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๔) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  
หรือผู้ขอเลขท่ีบ้าน  หรือสำเนา
สัญญาเช่า  โดยมีผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่า  หรือเอกสารสิทธิ์ 
อย่างอ่ืน  ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๕) แผนที่แสดงที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่  
และสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป  พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) หนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์ 
๑๐ บาท (ถ้ามี) 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๗) สำเนาบัตรประจำตัวของผู้รับมอบ
อำนาจ (ถ้าม)ี  พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรม 
การปกครอง 

๐ ๑ ฉบับ - 

๘) สำเนาหนังสืออนุญาต  หรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้จำหน่าย  หรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขาย  หรือให้
เช่าหรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร  หรือหลักฐาน
การซื้อขายจากต่างประเทศ  พร้อม
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย  
หรือให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี  
หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

 
 

          /ที่... 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๙) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุน  และ
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน  หรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าที่  เพ่ือทำบันทึก
ถ้อยคำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุน  พร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ 

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณี  หรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี) 

๑๐) หลักฐาน  หรือหนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพหุ้นส่วนจำพวกไม่
จำกัดความรับผิด  หรือกรรมการผู้
มีอำนาจของห้างหุ้นส่วน  หรือ
บริษัทแล้วแต่กรณี 

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณี  หรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี) 

๑๑) หนังสือรับรองรายการจดทะเบียน
ของห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้าง
หุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลห้างหุ้นส่วน
จำกัดบริษัทจำกัด  หรือบริษัท
มหาชนจำกัดแล้วแต่กรณี) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณีเป็น
กิจการร่วมค้า) 

 
๑๖.   ค่าธรรมเนียม 
       ๑)  ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
            ค่าธรรมเนียม   ๕๐  บาท 

       หมายเหตุ :     - 
๒) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสารชุดละ 

            ค่าธรรมเนียม   ๓๐  บาท 
       หมายเหตุ   - 
 

๑๗.   ช่องทางการร้องเรียน 
๑๘. สำนักงานเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ  

๙๕  หมู่ที่ ๓  ตำบลบางขนาก  อำเภอบางน้ำเปรี้ยว  จังหวัดฉะเชิงเทรา  ๒๔๑๕๐ 
โทรศัพท์  ๐๓๘-๕๒๔๐๕๐ 
หมายเหตุ :    - 
 

๑) ร้องเรียนทางเว็บไซด์ (www.klongsensaeb.go.th)   
หมายเหตุ :     - 

 
 

          /๑๘. ตัวอย่าง... 



๖ 
 

๒) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัด สำนักนายกรัฐมนตรี  
เลขที่ ๑  ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐/ สายด่วน ๑๑๑๑ /  www.๑๑๑๑.go.th /          
ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ เลขที่ ๑  ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๓) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 
 (สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลคลองแสนแสบ เลขที่ ๙๕ หมู่ที่ ๓ ต.บางขนาก อ.บางน้ำเปรี้ยว     

จ.ฉะเชิงเทรา โทร ๐๓๘-๕๒๔๐๕๐ www.klongsaensaeb.go.th)   

๑๙.   ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก  
๑) คู่มือการกรอกเอกสาร    

- 
๒๐.  หมายเหต ุ:     - 
 
 
 

วันที่พิมพ์ ๒๐/๐๗/๒๕๕๘ 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย เทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีตำบลคลองแสนแสบ 
เผยแพร่โดย สิบเอกณรงค์กร  ศาสนา 

 
 
 

 


