
 

 คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านผือ อำเภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย  
กรม:กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย  
************************************************************************************************** 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านผือ  
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:  
   1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
   2. พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546  
   3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ      

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์  
  4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553  
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  
7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2553  
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
พ.ศ. 2555  
9. คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์  
10. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
11. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549  

 6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านผือ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไม่มี  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี  
 
 
 



 
 

9. ข้อมูลสถิติ  
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  

 10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทางการให้บริการ  
      - สถานที่ให้บริการติดต่อ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านผือ อำเภอโพนพิสัย  
จังหวัดหนองคาย (ติดต่อด้วยตนเองหน่วยงาน)  
โทรศัพท ์: 08-6401-8616  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
 
 
 

ที ่

 
 
 
 
 

ประเภทข้ันตอน 

 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 
 
 

หมายเหตุ 

 

1 
 

การตรวจเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที สำนักปลัด 
อบต.บ้านผือ 

- 

 

2 
 

การตรวจเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที กองคลัง - 

 
 
 

3 

 
 
 

การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบสำคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สำเนา
เอกสาร 

15 นาที สำนักปลัด  
อบต.บ้านผอื 

- 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำ
ขอ 

10 นาที สำนักปลัด  
อบต.บ้านผือ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 

 

 



 

14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน  
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
   15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
 
 
 

ที ่

 
 
 
 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

 

หน่วยงานภาครัฐ 
ออกเอกสาร 

 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

 
 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

 
 
 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
   

 15.1 เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 
 
 

ที ่

 
 
 
 

รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

 
 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

 
 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

 
 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

 
 
 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

1 คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ. 

 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
1 0 ฉบับ - 

2 หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งสำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม
และให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

 

 

 



 
 
 
 
 

ที ่

 
 
 
 

รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

 
 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

 
 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

 
 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

 
 
 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

3 สำเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 
 

 

1 0 ฉบับ - 

4 แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5 หนังสือมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ  

6 สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนา 
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 
 

 

0 1 ฉบับ - 

 



 
 
 
 
 

ที ่

 
 
 
 

รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

 
 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

 
 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

 
 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

 
 
 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

7 สำเนาหนังสืออนุญาต
หรือหนังสือรับรองให้
เป็นผู้จำหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้เช่า
หรือสำเนา
ใบเสร็จรับเงิน  
ตามประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้

เช่าแผ่นซีดี  
แถบบันทึกวิดีทัศน์
แผ่นวีดีทัศน์หรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ

ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกบัการบันเทิง 

8 หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนหรืออาจ
มาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือทำ
บันทึกถ้อยคำเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุนก็
ได ้ 

     

 

16. ค่าธรรมเนียม  
     1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน ฉบับละ 50 บาท  
     2. ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร ฉบับละ 30 บาท  



 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
     องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านผือ อำเภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย     

43120 โทรศัพท์ 08-6401-8616 
18. หมายเหตุ - 
 

 

 

                                                ลงชื่อ ชำนาญ ทองภู 
(นายชำนาญ ทองภู) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านผือ 


