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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน
เปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัดท่ี
ประกอบพาณชิยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลบางเตย อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหาง

หุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัดท่ีประกอบ
พาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลบางเตย 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบางเตยเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2555   
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบางเตยเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 2   วัน 
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 04  
10. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบางเตย 

(1) ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบางเตย 
โทรศัพท : 0-3439-3428  โทรสาร.0-3428-8405 (ใหบริการกับสถานประกอบการทุกแหงท่ีมีท่ีตั้งอยูในเขต
องคการบริหารสวนตําบลบางเตย) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
(2) E-service : One Stop Service (OSS) (ผานเว็บไซต อบต.บางเตย :www.bangtoei-sao.go.th 
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ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 
- 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 
www.bangtoei-sao.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปน
เหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิ
เชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
12.ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 1 วัน 

สํานักปลดั 
 

- 
 2) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม 5 นาที 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาท่ี
บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  2  วัน  
12. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

13.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูขอจด
ทะเบียนพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง) 

2) สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียนบาน
ของผูขอจดทะเบียน
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ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 

13.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

อบต.บางเตย 1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนของหางหุนสวนหรือ
บริษัทท่ีระบุวัตถุประสงคตามท่ี
ขอจดทะเบียนพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง 

อบต.บางเตย 0 1 ฉบับ - 

3) (ตนฉบับ) หนังสือใหความ
ยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานัก 
งานแหงใหญโดยใหเจาของราน
หรือเจาของกรรมสิทธ์ิลงนาม
และใหมีพยานลงช่ือรับรอง
อยางนอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

4) สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงให
เห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนาสญัญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธ์ิอยางอ่ืนท่ีผูเปน
เจาของกรรมสิทธ์ิเปนผูใหความ
ยินยอมพรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใช
ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณใกลเคยีงโดย 
สังเขปพรอมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี 
พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 
พรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 

สําเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองใหเปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคาดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธ์ิของสินคาท่ีขาย

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือใหเชาแผนซดีี
แถบบันทึกวีดิทัศน
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับ 
เงินตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจากตาง 
ประเทศพรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

แผนวีดิทัศนดีวีดี
หรือแผนวีดีทัศน
ระบบดิจิทัลเฉพาะ 
ท่ีเก่ียวกับการ
บันเทิง) 

9) 

หนังสือช้ีแจงขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของเงินทุนและหลัก 
ฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถอยคําเก่ียวกับขอเท็จ 
จริงของแหลงท่ีมาของเงินทุน
พรอมแสดงหลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการคา 
อัญมณีหรือเครื่อง 
ประดับซึ่งประดับ
ดวยอัญมณ)ี 

10) 

หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการ
ประกอบอาชีพหุนสวนจําพวก
ไมจํากัดความรบัผิดหรือ
กรรมการผูมีอํานาจของหาง
หุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณ ี

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการคา 
อัญมณีหรือเครื่อง 
ประดับซึ่งประดับ
ดวยอัญมณ)ี 

14. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร 

คาธรรมเนียม –ไมมีคาธรรมเนียม-  
15. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน :   รองเรียน ณ ชองทางท่ียื่นคําขอ โดยตรงท่ี สํานัก อบต.บางเตย 
ชองทางการรองเรียน : รองเรียนตอ : ฝายนโยบายและแผนงาน งานนิติการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวน
ตําบลบางเตย อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม  โทร.0-3439-3428 
ชองทางการรองเรียน : เว็บไซต  : www.bangtoei-sao.go.th   
หรือ ไปท่ี Link https://www.bangtoei-sao.go.th/helping 
 ชองทางการรองเรียน : รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด (ผานศูนยดํารงธรรมจังหวัดทุกจังหวัด) 
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