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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด และ
บริษัทมหาชนจ ากัด ท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลบางเสร่ อ าเภอสัตหีบ จงัหวดัชลบุรี 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามญันิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากดั) บริษัทจ ากดั และบริษัทมหาชน
จ ากดั ที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบางเสร่ อ าเภอสัตหีบ จงัหวดัชลบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บงัคับของกฎหมาย
ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บงัคับแห่ง
พระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัท่ี 11) พ.ศ. 2553 
 

5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัท่ี 8) พ.ศ. 
2552 
 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัท่ี 10) พ.ศ. 2553  
 

7)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
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พาณิชย์ พ.ศ. 2555   
 

8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553  เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

9)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
 

10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2554 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวดับึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 11:51  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ งานผลประยชน์ ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลบางเสร่ อ.สัตหีบ จ.ชลบรีุ 
โทรศัพท์  038-436-139 ต่อ 119 
โทรสาร  038-436-139 ต่อ 111/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนั นบัต ัง้แต่วนัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้  
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3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียน และเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ข ัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ /หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่
ต้องย่ืนเพิ่มเติม โดยผู้ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก
ดงักล่าว มิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึก
ดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน  
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบการกรอกรายการ
ตามแบบ ทพ. และย่ืนค าขอ
ต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
 

5 นาที - (งานผลประโยชน์ 
ฝ่ายพฒันารายได้ 
กองคลัง เทศบาล
ต าบลบางเสร่ อ.
สัตหีบ จ.ชลบุรี) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่/นายทะเบียน
ตรวจค าขอ และหลักฐาน
ต่างๆ 
 

45 นาท ี - (1. นกัวิชาการ
จดัเก็บรายได้และ
เจ้าพนกังาน
จดัเก็บรายได้ที่
ได้รบัการแต่งต ัง้ 
ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐาน 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2. เสนอนาย
ทะเบียนพาณิชย์
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
3. รบัจดทะเบียน
พาณิชย์ 
4.ออกใบทะเบียน
พาณิชย์(แบบ พค. 
0403) โดยระบบ
ออนไลน์จากกรม
พฒันาธุรกิจ
การค้า กระทรวง
พาณิชย์ 
5. ให้ช าระ
ค่าธรรมเนียม) 

3) 

การพิจารณา 
 

เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ 
ที่ได้รบัมอบหมาย อนุญาต
ลงนามในใบทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ พค.0403) 
 

5 นาที - (งานผลประโยชน์ 
ฝ่ายพฒันารายได้ 
กองคลัง เทศบาล
ต าบลบางเสร่ อ.
สัตหีบ จ.ชลบุรี) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู้ประกอบการรบัใบส าคญั
ทะเบียนพาณิชย์ และช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - (งานผลประโยชน์ 
ฝ่ายพฒันารายได้ 
กองคลัง เทศบาล
ต าบลบางเสร่ อ.
สัตหีบ จ.ชลบุรี) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
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ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู้ขอ
จดทะเบียน พร้อม
ลงนามรบัรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียน พร้อมลง
นามรบัรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ส าเนาหนงัสือ
รบัรองการจด
ทะเบียนของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทที่ระบุ
วตัถุประสงค์
ตามที่ขอจด

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียน พร้อม
ลงนามรบัรอง
ส าเนาถูกต้อง 

3) 

(ต้นฉบบั) 
หนงัสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ต ัง้
ส านกังานแห่ง
ใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนาม 
และให้มีพยานลง
ชื่อรบัรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสิทธ์ิ
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง

- 0 1 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

นามรบัรอง
ส าเนาถูกต้อง 

5) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อม
ลงนามรบัรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
ผู้รบัมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรบัรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

8) 

ส าเนาหนงัสือ
อนุญาต หรือ 
หนงัสือรบัรองให้
เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดงักล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธ์ิ

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือ
ให้เช่า แผ่นซีดี  
แถบบนัทึก วีดิ
ทศัน์ แผ่นวีดิทศัน์  
ดีวีดี หรือแผ่นวีดี
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่า หรือ 
ส าเนา
ใบเสร็จรบัเงิน
ตามประมวล
รษัฎากร หรือ
หลักฐานการซือ้
ขายจาก
ต่างประเทศ 
พร้อมลงนาม
รบัรองส าเนา
ถูกต้อง 

ทศัน์ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เก่ียวกบั
การบนัเทิง) 

9) 

หนงัสือชีแ้จง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพื่อท า
บนัทึกถ้อยค า
เก่ียวกบั
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึ่งประดบัด้วยอญั
มณี) 

10) หลักฐานหรือ - 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หนงัสือชีแ้จงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจ าพวก
ไม่จ ากดัความรบั
ผิด หรือกรรมการ
ผู้มีอ านาจของ
ห้างหุ้นส่วนหรือ
บริษัท แล้วแต่
กรณี 

ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึ่งประดบัด้วยอญั
มณี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ย่ืนค าขอ 
หมายเหตุ (ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบไุวข้้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านักงาน
เทศบาลต าบลบางเสร่ อ.สัตหีบ จ.ชลบรีุ) 

2) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : 038-436-139 ต่อ 119 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.bangsaray.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านกัปลัดส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) (แบบ ทพ.) 
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- 
 

2) (แบบ ทพ.) 
- 
 

3) (แบบ พค.0403) 
- 
 

4) (แบบ พค.0403) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 

วันท่ีพิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมตัิข ัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบางเสร่ อ าเภอสัต

หีบ จงัหวดัชลบุรี สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 

 
 

 


