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คูมอืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณชิย (ตัง้ใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิย พ.ศ. 2499 กรณผีูขอจด

ทะเบยีนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบคุคล และกจิการรวมคา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ 

กระทรวง : มหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบยีนพาณชิย (ตัง้ใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิย พ.ศ. 2499 กรณผูีขอจด

ทะเบยีนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกจิการรวมคา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ 

3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว)  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร : จดทะเบยีน  

5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ : 

1) กฎกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิย พ.ศ. 

2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบยีนพาณชิย 

3) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิย พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกจิตองจดทะเบยีนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องแตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบยีนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบยีนพาณชิยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบยีน

พาณชิย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศเทศบาลตําบลเขาฉกรรจเรื่องกําหนดแบบพมิพเพื่อใชในการใหบรกิารขอมูลทะเบยีนพาณิชย พ.ศ. 

2555   

8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบยีนพาณชิยที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวธิกีารกําหนดเลขทะเบยีนพาณิชย

และเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิย 

9) ประกาศเทศบาลตําบลเขาฉกรรจเรื่องกําหนดแบบพมิพ พ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบยีนพาณชิยที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวธิกีารกําหนดเลขทะเบยีนพาณิชย

และเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิยจังหวัดบงึกาฬ 

6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7. พื้นทีใ่หบรกิาร : สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา ไมมี  
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ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 

9. ขอมลูสถติ ิ

 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน0  

 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  

 จํานวนคําขอที่นอยทีส่ดุ 0  

10. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานทีใ่หบรกิาร   เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  ตําบลเขาฉกรรจ  อําเภอเขาฉกรรจ  จังหวัดสระแกว  

27000  โทร.037-511349  / ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

11. หลกัเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกจิตองยื่นขอจดทะเบยีนพาณชิยภายใน 30 วันนับตัง้แตวันเริ่มประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบยีนแทนก็

ได 

3. ใหผูประกอบการพาณิชยกจิซึ่งเปนเจาของกจิการเปนผูลงลายมอืช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและ

เอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 

4. แบบพมิพคําขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรอืดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ  ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ

ไวในคูมอืประชาชนเรียบรอยแลวทัง้นี้ในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรอืมีความบกพรองไม

สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่

กําหนดในบันทกึดังกลาวมิเชนนัน้จะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ

จะลงนามบันทกึดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทกึความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจไวเปน

หลักฐาน 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบยีนตรวจ

พจิารณาเอกสาร/แจงผล 

30 นาท ี สํานัก

ปลัดเทศบาล/

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 เทศบาลตําบล

เขาฉกรรจ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ

คาธรรมเนยีม 
 

5 นาท ี -สํานัก

ปลัดเทศบาล/

เทศบาลตําบล

เขาฉกรรจ 

- 

3) 

การพจิารณา 
 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน 

/เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญ

การจดทะเบยีน/หนังสอื

รับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที สํานัก

ปลัดเทศบาล/

เทศบาลตําบล

เขาฉกรรจ 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบยีนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบยีนพาณชิยใหผูยื่นคํา

ขอ 
 

10 นาท ี สํานัก

ปลัดเทศบาล/

เทศบาลตําบล

เขาฉกรรจ 

- 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม  60 นาท ี

13. งานบรกิารนี้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

14.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัวของผู

เปนหุนสวนทุกคน

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

2) 

สําเนาทะเบยีน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบยีน

บานของผูเปน

หุนสวนทุกคน

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

14.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอจด

ทะเบยีนพาณชิย 

(แบบทพ.) 

เทศบาลตําบลเขา

ฉกรรจ 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสอืหรอื

สัญญาจัดตั้ง

หางหุนสวน

สามัญหรือคณะ

บุคคลหรอื

กจิการรวมคา 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสอืใหความ

ยนิยอมใหใช

สถานที่ตัง้

สํานักงานแหง

ใหญ 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

สําเนาทะเบยีน

บานที่แสดงให

เห็นวาผูใหความ

ยนิยอมเปนเจา

บานหรอืผูขอ

เลขที่บานหรอื

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

สําเนาสัญญา

เชาโดยมผูีให

ความยนิยอม

เปนผูเชาหรอื

เอกสารสทิธิ์

อยางอื่นที่ผูเปน

เจาของ

กรรมสทิธิ์เปน

ผูใหความ

ยนิยอมพรอมลง

นามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

5) 

แผนที่แสดงที่ตัง้

สํานักงานแหง

ใหญและสถานที่

สําคัญบรเิวณ

ใกลเคยีง

โดยสังเขปพรอม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

หนังสอืมอบ

อํานาจตดิอากร

แสตมป 10 

บาท (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

สําเนาบัตร

ประจําตัวของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(ถามี) พรอมลง

นามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

8) 

สําเนาหนังสอื

อนุญาตหรอื

หนังสอืรับรอง

ใหเปนผูจําหนาย

หรอืใหเชาสนิคา

ดังกลาวจาก

เจาของลิขสทิธิ์

ของสนิคาที่ขาย

หรอืใหเชาหรอื

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากรหรอื

หลักฐานการซื้อ

ขายจาก

ตางประเทศ

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณชิย

กจิการขายหรอื

ใหเชาแผนซดีี

แถบบันทกึวดีิ

ทัศนแผนวดีทิัศน

ดวีดีหีรอืแผนวดีี

ทัศนระบบดจิิทัล

เฉพาะที่เกี่ยวกับ

การบันเทงิ) 

9) 

หนังสอืช้ีแจง

ขอเท็จจรงิของ

แหลงที่มาของ

เงินทุนและ

หลักฐานแสดง

จํานวนเงินทุน

หรอือาจมาพบ

เจาหนาที่เพื่อทํา

บันทกึถอยคํา

เกี่ยวกับ

ขอเท็จจรงิของ

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณชิย

กจิการคาอัญมณี

หรอื

เครื่องประดับซึ่ง

ประดับดวยอัญ

มณี) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

แหลงที่มาของ

เงินทุนพรอม

แสดงหลักฐาน

แสดงจํานวน

เงินทุนก็ได 

10) 

หลักฐานหรือ

หนังสอืช้ีแจง

การประกอบ

อาชีพหุนสวน

จําพวกไมจํากัด

ความรับผิดหรอื

กรรมการผูมี

อํานาจของหาง

หุนสวนหรอื

บรษิัทแลวแต

กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณชิย

กจิการคาอัญมณี

หรอื

เครื่องประดับซึ่ง

ประดับดวยอัญ

มณี) 

11) 

หนังสอืรับรอง

รายการจด

ทะเบยีนของหาง

หุนสวนจด

ทะเบยีน (หาง

หุนสวนสามัญ

นติบิุคคลหาง

หุนสวนจํากัด

บรษิัทจํากัดหรอื

บรษิัทมหาชน

จํากัดแลวแต

กรณ)ี 

เทศบาลตําบลเขา

ฉกรรจ 

1 0 ฉบับ (ใชในกรณเีปน

กจิการรวมคา) 
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15. คาธรรมเนยีม 

1) คาธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คาํขอละ) 

คาธรรมเนยีม  50 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสารชดุละ 

คาธรรมเนยีม  30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียน ณ ชองทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว  27000 โทรศัพท  0 3751 1349   
หรือ  www.khaochakan.go.th) 

2) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 

3) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ- 

4) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ- 

 

17. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

1) คูมอืการกรอกเอกสาร 

- 

 

- 

 

 

 

 
 


