
   

   
 

คู่มือการปฏิบัตงิานของเจา้หน้าที่   
เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย อ าเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

 

ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
                      (กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา) 

 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย  อ าเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย 
 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
 

หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
   1. กกฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
   2. พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 254 

3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6.  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7.  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน 

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8.  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูล 

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11.  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 

ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา - 
 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาท ี
 

ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการกองคลังส านักงานเทศบาลต าบลโพธิ์ชัยถนนโนนสังข์ - เมืองบางหมู่ 1 บ้านหนาดต.โพธิ์ชัยอ.

เมืองจ.หนองคาย 43000 โทร 042-990401/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ   
(มาตรา 11) 
           2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน 
แทนก็ได้ 
           3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ 
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
           4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ   ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก
ดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ 
ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง  เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย 
อ.เมือง จ.หนองคาย 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที กองคลัง  เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย 
อ.เมือง จ.หนองคาย 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที กองคลัง  เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย 
อ.เมือง จ.หนองคาย 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้้
ยื่นค าขอ 

10 นาที กองคลัง  เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย 
อ.เมือง จ.หนองคาย 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

1  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับเอกสาร  หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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2 เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

1 0 ฉบับ - 

2 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่
โดยให้เจา้ของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยาน
ลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 

1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิไดเ้ป็นเจ้าบา้น ) 

3 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนาสญัญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ใหค้วาม
ยินยอมพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิไดเ้ป็นเจ้าบา้น ) 

4 แผนที่แสดงสถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ี
ส าคัญบริเวณใกล้เคยีง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

1 0 ฉบับ - 

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

1 0 ฉบับ - 

6 ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

0 1 ฉบับ - 

7 ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าท่ีขาย
หรือให้เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

8 หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจา้หน้าท่ีเพื่อท า
บันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได ้

1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอญั
มณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี) 
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ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
ค่าธรรมเนียม50 บาท 

2. ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร  (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียน :  
 ๑. ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลโพธิ์ชัย โทร 042-990401 หรือ www.phochaiNK.go.th 
 ๒. ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรีเลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300  
/ สายด่วน 1111 / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ปณ 1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก : ประชาชนสามารถดูตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
ได้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ หรือ www.phochaiNK.go.th 
 


