
๗ 
 

คูมือสําหรบัประชาชน  :  การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณผีูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบคุคลและกิจการรวมคา 
หนวยงานที่รบัผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอบุลอบุลราชธานี 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปน
หางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกจิการรวมคา 

๒. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  :  สวนการคลัง (งานจดทะเบียนพาณิชย) 
องคการบรหิารสวนตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐ 
โทร/โทรสาร  ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑ 

๓. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน 
 (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

๔. หมวดหมูของงานบริการ  :  จดทะเบียน  
๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ  : 
๑) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙ 
๒) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบบัที่ ๘ ๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
๓) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบบัที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกาํหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบงัคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙ 
๔) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๕) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๖) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓  
๗) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๕๕๕   
๘) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ ๑/๒๕๕๓  เรื่องหลกัเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 
๙) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. ๒๕๔๙ 

๑๐) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ ๑/๒๕๕๔ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
๗. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ ๐    นาที 
๙. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  ๐  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  ๐  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  ๐  



๘ 
 

๑๐. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน 
คูมือประชาชน ( สวนกลาง ) การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม)ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙  กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกจิการรวมคา  เมื่อวันที่  ๒๐/๐๕/๒๕๕๘    

๑๑. ชองทางการใหบริการ 
องคการบรหิารสวนตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี 
สวนการคลงั (งานจดทะเบียนพาณิชย) 
โทร/โทรสาร ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑    

  

ระยะเวลาเปดใหบริการ  
เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร  
(ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา ๐๘ : ๓๐ – ๑๖ : ๓๐ น. (มีพักเที่ยง)  
หมายเหตุ สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาล
หรืออบต.หรือเมืองพัทยาน้ัน   โดยติดตอดวยตนเอง   ณ  หนวยงาน 

๒) สถานท่ีใหบริการจังหวัดอื่นติดตอ 
(๑) สํานักงานเทศบาล 
โทรศัพท : ติดตอเทศบาล 
(๒) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.)  
โทรศัพท : ติดตออบต.  
(๓) เมืองพัทยา 
โทรศัพท : ๐๓๘-๒๕๓๑๕๔ 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 
 

๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     ๑. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน ๓๐ วันนับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา ๑๑) 
     ๒. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
     ๓. ใหผูประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมอืช่ือรบัรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร 
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
     ๔. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวนโหลด
จาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุ 
   ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบไุว
ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบรูณเปน
เหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว 
 
 



๙ 
 

 

มิเชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิง้คําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

 
หมายเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

๓๐ นาที - - 

๒) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

๕ นาที - - 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

๑๕ นาที - - 

๔) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

๑๐ นาที - - 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๖๐ นาท ี
 

๑๔. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
เปนหุนสวนทุกคน
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 
 



๑๐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๒) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูเปน
หุนสวนทุกคน
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) 

หนังสือหรือ
สัญญาจัดต้ังหาง
หุนสวนสามัญ
หรือคณะบุคคล
หรือกิจการรวม
คา 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๓) 

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๔) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรอืผูขอ
เลขทีบ่านหรือ
สําเนาสัญญาเชา
โดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชา
หรือเอกสารสิทธ์ิ
อยางอื่นทีผู่เปน

- ๐ ๑ ฉบับ - 



๑๑ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจาของกรรมสิทธ์ิ
เปนผูใหความ
ยินยอมพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

๕) 

แผนที่แสดงที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) 

หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป ๑๐ บาท 
(ถามี) 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๗) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

๘) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรบัรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสทิธ์ิ
ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชาหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ

- ๐ ๑ ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรอืให
เชาแผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศนแผน
วีดิทัศนดีวีดีหรือ
แผนวีดีทัศนระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทงิ) 



๑๒ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

๙) 

หนังสือช้ีแจง
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจาหนาที่เพือ่ทํา
บันทึกถอยคํา
เกี่ยวกับ
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได 

- ๑ ๐ ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 

๑๐) 

หลักฐานหรือ
หนังสือช้ีแจงการ
ประกอบอาชีพ
หุนสวนจําพวกไม
จํากัดความรับผิด
หรือกรรมการผูมี
อํานาจของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัทแลวแต
กรณี 

- ๑ ๐ ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 

๑๑) 

หนังสือรบัรอง
รายการจด
ทะเบียนของหาง
หุนสวนจด

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

๑ ๐ ฉบับ (ใชในกรณีเปน
กิจการรวมคา) 



๑๓ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทะเบียน (หาง
หุนสวนสามัญนิติ
บุคคลหางหุนสวน
จํากัดบริษัทจํากัด
หรือบริษัท
มหาชนจํากัด
แลวแตกรณี) 

 
๑๖. คาธรรมเนียม 

๑) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
คาธรรมเนียม   ๕๐  บาท 
หมายเหตุ - 
 

๒) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 

คาธรรมเนียม   ๓๐  บาท 
หมายเหตุ - 

 

๑๗.  ชองทางการรองเรียน 
๑) ทางการรองเรียน   สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลแกง   

๑๔๓  หมูที่  ๓  ตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐  
โทร/โทรสาร ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑  
เว็บไซต อบต.แกง  www.kaeng.go.th 
หรือ  faecbook  องคการบรหิารสวนตําบลแกง   
หมายเหตุ- 

๒) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกจิกรมพฒันาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (๐-๒๕๔๗-๔๔๔๖-๗) 

๓) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center ๑๕๗๐ 
หมายเหตุ- 

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

๕) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สายดวน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตูปณ.๑๑๑๑ 
เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐) 

 

๑๘. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
๑) คูมือการกรอกเอกสาร 

-แนบทายคูมือประชาชน 
 



๑๔ 
 

 
๑๙. หมายเหตุ 

-นําเขาขอมูลลงในเว็บไซตเรียบรอยแลว 
 

วันท่ีพิมพ ๐๙/๐๙/๒๕๕๘ 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ ๒ โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลแกง 

อําเภอเดชอุดม จงัหวัดอุบลราชธานี  

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 
 

 


