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คู่มือส ำหรับประชำชน: 
 

งำนที่ให้บริกำร  : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล 
                      และกิจกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: ส ำนกัปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนเกำะ อ ำเภอเมืองนครรำชสีมำ จังหวัด นครรำชสีมำ     

1.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
    1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพำณิชย์ภำยใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจกำร  (มำตรำ 11) 
    2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องยื่นจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองไม่สำมำรถมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
(หนังสือ ที่  นม 0023.3 /ว 1398 ลงวันที่  25 สิงหำคม 2558 ) 
    3. ให้ผู้ประกอบกำรพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรเป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียนและเอกสำร
ประกอบค ำขอจดทะเบียน 
    4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) สำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่หรือดำวน์โหลดจำก www.dbd.go.th 
หมำยเหตุ  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้  
ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี้  ในกรณีที่ค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วนหรือมีควำมบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขหรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำว  มิเช่นนั้น
จะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอโดยเจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลงนำมบันทึกดังกล่ำวและจะมอบส ำเนำบันทึกควำมพร่อง
ดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอไว้เป็นหลักฐำน 
2.ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำร  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนเกำะ   โทรศัพท์  044 -276541 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

3.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
  ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำที  ทั้งนี้  นับแต่เอกสำรประกอบค ำขอครบถ้วน และระยะเวลำสำมำรถขยำยได้ตำม 
  กฎหมำยหรือระเบียบของทำงรำชกำรก ำหนด รวมทั้ง กำรขัดข้องของเครือข่ำยและระบบสำรสนเทศ ซึ่งใช้จดทะเบียน 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำย
เหตุ 

1) 
กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
 

นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำเอกสำร/แจ้งผล 
 

5 นำที - ส ำนักปลัด - 

2) 
กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระค่ำธรรมเนียม 
 

5 นำที - ส ำนักปลัด - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำย
เหตุ 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้ำหน้ำที่บันทึก
ข้อมูลเข้ำระบบ/จัดเตรียมใบส ำคัญกำรจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส ำเนำเอกสำร 
 

7 นำที - ส ำนักปลัด - 

4) 
กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและลงนำม/มอบใบ
ทะเบียนพำณิชย์ให้ผู้ยื่นค ำขอ 
 

3 นำที - ส ำนักปลัด - 

 
4.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

4.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 (ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผู้เป็นหุ้นส่วนทุก
คนพร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน 
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 (ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้เป็นหุ้นส่วนทุก
คนพร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

 
4.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบทพ.) กรมพัฒนำ

ธุรกิจกำรค้ำ 
1 0 - 

2) 
หนังสือหรือสัญญำจัดตั้งห้ำงหุ้นส่วนสำมัญหรือ
คณะบุคคลหรือกิจกำรร่วมค้ำ 

- 1 0 - 

3) 
หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้ง
ส ำนักงำนแห่งใหญ่ 

- 1 0 - 

4) 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำม
ยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือผู้ขอเลขที่บ้ำนหรือ
ส ำเนำสัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำมยินยอมเป็น 
ผู้เช่ำหรือเอกสำรสิทธิ์อย่ำงอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้ำของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอมพร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 

- 0 1 - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หมำยเหตุ 

5) 
แผนที่แสดงที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่และสถำนที่
ส ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนำม
รับรองเอกสำร 

- 1 0 - 

6) 

ส ำเนำหนังสืออนุญำตหรือหนังสือรับรองให้เป็น
ผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำสินค้ำดังกล่ำวจำกเจ้ำของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้ำที่ขำยหรือให้เช่ำหรือส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกรหรือ
หลักฐำนกำรซื้อขำยจำกต่ำงประเทศพร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

- 0 1  

7) 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มำของ
เงินทุนและหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุนหรือ
อำจมำพบเจ้ำหน้ำที่เพ่ือท ำบันทึกถ้อยค ำ
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มำของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 (ใช้ในกรณีประกอบ
พำณิชยกิจกำรค้ำอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับด้วยอัญมณี) 

8) 

หลักฐำนหรือหนังสือชี้แจงกำรประกอบอำชีพ
หุ้นส่วนจ ำพวกไม่จ ำกัดควำมรับผิดหรือ
กรรมกำรผู้มีอ ำนำจของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท
แล้วแต่กรณี 

- 1 0 (ใช้ในกรณีประกอบ
พำณิชยกิจกำรค้ำอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

9) 

หนังสือรับรองรำยกำรจดทะเบียนของห้ำง
หุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติ
บุคคลห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัดบริษัทจ ำกัดหรือบริษัท
มหำชนจ ำกัดแล้วแต่กรณี) 

กรมพัฒนำ
ธุรกิจกำรค้ำ 

1 0 (ใช้ในกรณีเป็นกิจกำร
ร่วมค้ำ) 

1. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ)  50 บำท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ)  30 บำท 
2. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  facebook องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนเกำะโครำช,เว็บไซต์ www.bankoh-korat.go.th 

ตู้แสดงควำมคิดเห็นองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนเกำะ, ทำงไปรษณีย์เลขที่ 700 ม.1 ต ำบลบ้ำนเกำะ 
อ.เมืองนครรำชสีมำ จังหวัดนครรำชสีมำ  30000  โทรศัพท์ 0-4427-6541 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
หมำยเหตุ (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักงำนปลัด ส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต กทม. 10300) 
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ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 

1. ชื่อกระบวนงำน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล 
                              และกิจกำรร่วมค้ำ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
6. ระดับผลกระทบ  : บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร  : ส่วนภูมภิำค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
9. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   นำที 
10. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
11. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล และกิจกำรร่วมค้ำ       

12. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
-ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 

13. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  และคู่มือกำรกรอก  
 มีแบบฟอร์มค ำขอ 

และมีตัวอย่ำงหรือเจ้ำหน้ำที่แนะน ำกำรกรอก 
 
14. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

วันที่พิมพ์ 18/07/2558 ปรับปรุง 24/08/2565 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อบต.บ้ำนเกำะ 
อนุมัติโดย นำยกอบต.บ้ำนเกำะ 
เผยแพร่โดย อบต.บ้ำนเกำะ 


