
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
งำนที่ให้บริกำร 
 

การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลรอบเมือง  อ าเภอเมืองปราจีนบุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลรอบเมือง อ าเภอ
เมืองปราจีนบุรี จังหวัดปราจีนบุรี 25000  
โทร.0-3721-6908 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ
กิจการ   (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
ระยะเวลาให้บริการ 30 นาที 

 องค์การบริหารส่วนต าบลรอบเมืองอ าเภอเมือง
ปราจีนบุรีจังหวัดปราจีนบุรี 

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที 
 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลรอบเมืองอ าเภอเมือง
ปราจีนบุรีจังหวัดปราจีนบุรี 
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ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที 

 องค์การบริหารส่วนต าบลรอบเมืองอ าเภอเมือง
ปราจีนบุรีจังหวัดปราจีนบุรี 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที 

 องค์การบริหารส่วนต าบลรอบเมืองอ าเภอเมือง
ปราจีนบุรีจังหวัดปราจีนบุรี 

 
ระยะเวลำ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
( ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง ) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
( ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง ) 
4. หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
5. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
6. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้าน หรือส าเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
7. แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
8. หนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 10 บาท (ถ้ามี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
9. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
10. ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
( ใช้ในกรณปีระกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวี
ดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ) 
11. หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
( ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ) 
12. หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิด หรือกรรมการผู้มีอ านาจ
ของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณี (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
( ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ) 
13. หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วน
จ ากัด บริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด แล้วแต่กรณี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ใช้ในกรณีเป็นกิจการร่วมค้า ) 

https://backend.info.go.th/File/Get/943
https://backend.info.go.th/File/Get/946
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ค่ำธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 50 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการองค์การบริหาร
ส่วนต าบลรอบเมืองอ าเภอเมืองปราจีนบุรีจังหวัดปราจีนบุรี  25000 โทร.0-3721-6908  
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

คู่มือการกรอกเอกสาร  http://regcom.dbd.go.th/mainweb/ 

 

http://regcom.dbd.go.th/
http://regcom.dbd.go.th/mainweb/

