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คูมือสําหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลศาลาแดง  วันจันทร ถึง วันศุกร 

โทรศัพท: 0-3850-2005      (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-3850-2005 ตอ 16     ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

เวบ็ไซต์ : http://www.saladang.org,abt_saladang@hotmail.com,www.facebook.com/abtsaladang 

 
 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรือดาวนโหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
 
 
 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตอง
ยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึก
ดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึก
ดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
  

 
 

งานท่ีใหบริการ  การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499  
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลศาลาแดง 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

http://www.dbd.go.th/
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• การจดทะเบียนพาณิชยตองมีสถานท่ีตั้งอยูในเขต                    สํานักงานปลัด อบต.  
องคการบริหารสวนตําบลศาลาแดง ภายใน 30 วัน  
นับแตวันท่ีประกอบกิจการ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน/ หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 

 

30 นาที องคการบริหารสวน

ตําบลศาลาแดง 

อําเภอบางน้ําเปรี้ยว 

จังหวัดฉะเชิงเทรา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 

 

5 นาที องคการบริหารสวน

ตําบลศาลาแดง 

อําเภอบางน้ําเปรี้ยว 

จังหวัดฉะเชิงเทรา 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที องคการบริหารสวน

ตําบลศาลาแดง 

อําเภอบางน้ําเปรี้ยว 

จังหวัดฉะเชิงเทรา 

- 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 

10 นาที องคการบริหารสวน

ตําบลศาลาแดง 

อําเภอบางน้ําเปรี้ยว 

จังหวัดฉะเชิงเทรา 

- 

 

 

 

 

ใชระยะเวลา 60 นาที 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

 

ระยะเวลา 
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เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือหรือสญัญาจดัตั้ง

หางหุนสวนสามัญหรือ

คณะบุคคลหรือกิจการ

รวมคา 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือใหความยินยอม

ใหใชสถานท่ีตั้ง

สํานักงานแหงใหญ 

- 1 0 ฉบับ - 

4) สําเนาทะเบียนบานท่ี

แสดงใหเห็นวาผูใหความ

ยินยอมเปนเจาบานหรือ

ผูขอเลขท่ีบาน หรือ

สําเนาสัญญาเชาโดยมี

ผูใหความยินยอมเปนผู

เชา หรือเอกสารสิทธ์ิ

อยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของ

กรรมสิทธ์ิเปนผูใหความ

ยินยอม พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) แผนท่ีแสดงท่ีตั้ง

สํานักงานแหงใหญและ

สถานท่ีสําคญับริเวณ

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใกลเคียงโดยสังเขป 

พรอมลงนามรับรอง

เอกสาร 

6) หนังสือมอบอํานาจ ติด

อากรแสตมป 10 บาท 

(ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

7) สําเนาบัตรประจําตัว

ของผูรับมอบอํานาจ (ถา

มี) พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) สําเนาหนังสืออนุญาต 

หรือ หนังสือรับรองให

เปนผูจําหนายหรือให

เชาสินคาดังกลาวจาก

เจาของลิขสิทธ์ิของ

สินคาท่ีขายหรือใหเชา 

หรือ สําเนา

ใบเสร็จรับเงินตาม

ประมวลรัษฎากร หรือ

หลักฐานการซื้อขายจาก

ตางประเทศ พรอมลง

นามรับรองสาํเนา

ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบ

พาณิชยกิจการ

ขาย หรือให

เชา แผนซีดี  

แถบบันทึก วีดิ

ทัศน แผนวีดิ

ทัศน  ดีวีดี 

หรือแผนวีดี

ทัศนระบบ

ดิจิทัลเฉพาะท่ี

เก่ียวกับการ

บันเทิง) 

9) หนังสือช้ีแจงขอเท็จจริง

ของแหลงท่ีมาของ

เงินทุนและหลักฐาน

แสดงจํานวนเงินทุน 

หรือ อาจมาพบ

เจาหนาท่ีเพ่ือทําบันทึก

ถอยคําเก่ียวกับ

ขอเท็จจริงของ

แหลงท่ีมาของเงินทุน

พรอมแสดงหลักฐาน

แสดงจํานวนเงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบ

พาณิชยกิจการ

คาอัญมณีหรือ

เครื่องประดับ

ซึ่งประดับ

ดวยอัญมณี) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

10) หลักฐานหรือหนังสือ

ช้ีแจงการประกอบอาชีพ

หุนสวนจําพวกไมจํากัด

ความรับผิด หรือ

กรรมการผูมีอํานาจของ

หางหุนสวนหรือบริษัท 

แลวแตกรณ ี

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบ

พาณิชยกิจการ

คาอัญมณีหรือ

เครื่องประดับ

ซึ่งประดับ

ดวยอัญมณี) 

11) หนังสือรับรองรายการ

จดทะเบียนของหาง

หุนสวนจดทะเบียน 

(หางหุนสวนสามญันิติ

บุคคล หางหุนสวนจํากัด 

บริษัทจํากัด หรือบริษัท

มหาชนจํากัด แลวแต

กรณ)ี 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ (ใชในกรณีเปน

กิจการรวมคา) 

• กรอกคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมแนบเอกสารตอเจาหนาท่ี/นายทะเบียนพาณิชย 

• เจาหนาท่ี/นายทะเบียนพาณิชยตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 

• เจาหนาท่ี/นายทะเบียนพาณิชยออกใบเสร็จเรียกเก็บคาธรรมเนียม 

• เจาหนาท่ี/นายทะเบียนพาณิชยจัดทําใบทะเบียนพาณิชย พรอมจายใบทะเบียนพาณิชยเปนอันเสร็จข้ันตอน 

 

 

ท่ี รายการ จํานวนเงิน (บาท) 

1 คาธรรมเนียมการขอจดทะเบียนพาณิชยตั้งใหม (คําขอละ) 50 

2 คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร 30 
 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

1) ศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบลศาลาแดง อําเภอบางน้ําเปรี้ยว จังหวัดฉะเชิงเทรา 

59 ม.12 ตําบลศาลาแดง อําเภอบางน้ําเปรี้ยว จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000                                                     

โทรศัพท 081-9286898,081-8633238,038-502005 โทรสาร 038-502005                                                        

คาธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

 



 
 6 

เว็บไซด www.saladang.org,abt_saladang@hotmail.com,www.facebook.com/abtsaladang) 

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th/ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1                      

ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 

ตัวอยางแบบฟอรม 

 

 


