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คู่มือส ำหรับประชำชน: 
งำนที่ให้บริกำร : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  กรณีผู้ขอจดทะเบียน  ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
บริษัทจ ากัด บริษัทมหาชนจ ากัด   
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา   

1.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
   2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถต้องยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง จะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนไม่ได ้
   (หนังสือ ที่  นม 0023.3 /ว 1398 ลงวันที่  25 สิงหาคม 2558 ) 
   3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
   4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ .) ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมำยเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุ  
ให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม
โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น จะถือว่า
ผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าว  
ให้ผู้ยื่นค าขอไว้เป็นหลักฐาน 
2.ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำร  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ  700 หมู่ 1  ต.บ้านเกาะ อ.เมืองนครราชสีมา  

โทรศัพท์ 0-4427-6541 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
3. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
   ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำที ทั้งนี ้นับแต่เอกสารประกอบค าขอครบถ้วน และระยะเวลาสามารถขยายได้ตาม 
   กฎหมายหรือระเบียบของทางราชการก าหนด รวมทั้ง การขัดข้องของเครือข่ายและระบบสารสนเทศ ซึ่งใช้จดทะเบียน 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำย
เหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

5 นาที -ส านักปลัด - 

2) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที -ส านักปลัด - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำย
เหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

7 นาที -ส านักปลัด - 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

3 นาที -ส านักปลัด - 

 4.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
4.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 (ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

4.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หมำยเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) กรมพัฒนา

ธุรกิจการค้า 
1 0 - 

2) 

ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของ
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่ระบุวัตถุประสงค์
ตามท่ีขอจดทะเบียนพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

0 1 - 

3) 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม
และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 - 

4) 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า
หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ

- 0 1 - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หมำยเหตุ 

กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

5) 
แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 - 

8) 

ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรอง
ให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าว
จากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้
เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับ
การบันเทิง) 

9) 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ
เงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่ เ พ่ือท าบันทึก
ถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา
ของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

10) 

หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบ
อาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิด
หรือกรรมการผู้มีอ านาจของห้างหุ้นส่วน
หรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

- 1 0 (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

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

ตู้แสดงความคิดเห็น องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ, ทางไปรษณีย์เลขที่ 700 ม.1 ต าบลบ้านเกาะ อ.เมือง
นครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4427-6541  

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักงำนปลัด ส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

http://www.bankoh-korat.go.th/


4 
 

            ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
1. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้าง
หุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด ) บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัดที่ประกอบ
พาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร  : งานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

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

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
9. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  นาที 
10. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
11. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชน
จ ากัดที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์      

12. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
-ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

13. ตัวอย่ำง แบบฟอร์ม  และคู่มือกำรกรอก  
 มีแบบฟอร์มค าขอ  

    มีตัวอย่าง และเจ้าหน้าที่แนะน าการกรอก 
14.หมำยเหตุ 
 
 

 
 

 

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


