
 

คู่มือสํำหรับประชำชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัด 
และบริษัทมหาชนจํากัด ท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ หน่วยงานท่ีให้บริการ : 
องค์การบริหารส่วนตํำบลแคนเหนือ อํำเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น กระทรวงพาณิชย์ 

 

 
  หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคํำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ (มาตรา 11) 

 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 

 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน 

และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี 

หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

เรียบร้อยแล้ว ท้ังน้ี ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม 

โดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว 

มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว 

และจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตํำบลแคนเหนือ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

http://www.dbd.go.th/


 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลาในการดํำเนินการรวม :   60 นาที 

 

 

ลํำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหตุ: -) 

30 นาที งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาที งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 

 
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะ 
เบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(หมายเหตุ: -) 

15 นาที งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ 
ให้ผู้ย่ืนคําขอ 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลํำดับ ช่ือเอกสาร จํำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สํำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
งานจัดเก็บรายได้ 

กองคลัง 
องค์การบรหารส่วนตำบลแคนเหนือ 

 
2) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่ระบุ 

วัตถุประสงค์ตามท่ีขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สํำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
งานจัดเก็บรายได้ 

กองคลัง 
องค์การบรหารส่วนตำบลแคนเหนือ 

 

3) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สํำเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
งานจัดเก็บรายได้กองคลัง 

องค์การบรหารส่วนตำบลแคนเหนือ 
 



 

ลํำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน 

พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 
 

4) สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สํำเนำ 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน 
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 
งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตำบลแคนเหนือ 
 

5) (ต้นฉบับ) 
หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีต้ังสํานักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนาม 
และให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สํำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

6) สําเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน 
หรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สํำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณ 
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สํำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

8) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สํำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

9) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สํำเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 



 

ลํำดับ ช่ือเอกสาร จํำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 หมายเหตุ -  

10) สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ 
ลิขสิทธ์ิของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า หรือ 
สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซ้ือขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สํำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี 
แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง) 

- 

11) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนและหลักฐานแสด 
งจํานวนเงินทุน หรือ 
อาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือทําบันทึกถ้อยคําเก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหล่ง 
ท่ีมาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได้  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สํำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ 
(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเคร่ืองประดับซ่ึงประ 
ดับด้วยอัญมณี) 

- 

12) หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจําพวกไม่จํากัด 
ความรับผิด หรือกรรมการผู้มีอํานาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  
แล้วแต่กรณี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สํำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ 
(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเคร่ืองประดับซ่ึงประ 
ดับด้วยอัญมณี) 

- 

ค่าธรรมเนียม 

ลํำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 



 

 

ลํำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
   

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนํำบริการ 

ลํำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) 1.องค์การบริหารส่วนตำบลแคนเหนือ 

(หมายเหตุ: (ทางอินเตอร์เน็ต (https://www.khnlocal.go.th/) 
2.ทางโทรศัพท์ 043-306130 
3.ทางไปรษณีย์ (88 หมู่4 ตำบลแคนเหนือ อ.บ้านไผ่ จ.ขอนแก่น 40110) 
4.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5.ตู้รับฟังความคิดเห็น (ต้ังอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนตำบลแคนเหนือ) 
 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 
 
 

 
ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด 

ท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี 

http://www.khnlocal.go.th/)
http://www.1111.go.th/


 

 
 

 

หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เร่ือง 

กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง 

กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เร่ือง กําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555 
8) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เร่ือง กําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
10) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2554 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกํำหนดระยะเวลา: ไม่มี 
ระยะเวลาท่ีกํำหนดตามกฎหมาย / ข้อกํำหนด ฯลฯ: 0.0 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 

จํำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0 

จํำนวนคํำขอท่ีมากท่ีสุด 0 

จํำนวนคํำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
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