
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนงาม 

อ าเภอหนองหาน จงัหวดัอุดรธานี 
 

 

 

 

 

   

 
 

คูม่อืการปฏบิตังิานทะเบยี

นพาณิชย ์

 
                         



คูม่ือส าหรบัประชาชน :   การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต ัง้ใหม)่ ตาม  
พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์ พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจด     
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ :  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนงาม อ าเภอหนองหาน 
จงัหวดัอดุรธานี 
กระทรวง                :   กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ต ัง้ใหม)่ 

ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็น         
บุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน : กรมพฒันาธุรกจิการคา้ 

3. ประเภทของงานบรกิาร : 
กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภูมภิาคและสว่นทอ้งถิน่ 
(กระบวนงานบรกิารที ่                   เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมูข่องงานบรกิาร : จดทะเบยีน  

5. กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาตหรือทีเ่กีย่วขอ้ง : 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) 

ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกจิการเป็นพาณิชยกจิพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  

เรือ่งก าหนดพาณิชยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่ดว้ยทะเบยีนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) 

เรือ่งก าหนดพาณิชยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ายใตบ้งัคบัแหง่พระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณิชย ์
(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งแตง่ต ัง้พนกังานเจา้หน้าทีแ่ละนายทะเบยีนพาณิชย์ 
(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งการต ัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แตง่ต ัง้พนกังานเ
จา้หน้าทีแ่ละนายทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 
2553  

8) ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพ์เพือ่ใช้ในการใหบ้รกิารขอ้
มูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   

9) ค าส ั่งส านกังานกลางทะเบยีนพาณิชยท์ี ่1/2553  
เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิกีารก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพ
าณิชย ์

10
) 

พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

11 ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพ์พ.ศ. 2549 



) 

6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พื้นทีใ่หบ้รกิาร : สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่  

8. กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  ไมม่ ี 
ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ 0   นาท ี

9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดือน   
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด   
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีส่ดุ   
 
 
10. ชื่ออา้งองิของคูม่ือประชาชน สพจ. ทก. 01  

11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
1) สถานทีใ่หบ้รกิาร 

องค์การบรหิารสว่นต าบลโพนงาม อ าเภอหนองหาน จงัหวดัอุดรธานี  
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ต ัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีการ เงือ่นไข(ถา้มี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 1)  ผู้ ป ร ะก อบพ าณิ ช ย กิ จ ต้ อ งยื่ น ข อ จด ท ะ เบี ย น พ าณิ ช ย์ ภ าย ใน  30 
ว ั น นั บ ต ั้ ง แ ต่ ว ั น เ ริ่ ม ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร   (ม า ต ร า  11) 
 2) 
ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ้ื่
น ยื่ น จ ด ท ะ เ บี ย น แ ท น ก็ ไ ด้ 
 3) 
ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4)  แ บ บ พิ ม พ์ ค า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น  (แ บ บ  ท พ .) 
หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
ห ม า ย เ ห ตุ   : 
ข ัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเริม่นบัระยะเวลาต ัง้แตเ่จา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารคร
บถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ท ัง้น้ีในกรณีทีค่ าขอหรือเอกสารหลกั
ฐานไมค่รบถว้นและ/หรือมีความบกพรอ่งไมส่มบูรณ์เป็นเหตุใหไ้มส่ามารถพจิารณาได้
เจา้หน้าทีจ่ะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยื่
นเพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระย
ะเวลาทีก่ าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิช่นนัน้จะถือว่าผูย้ืน่ค าขอละทิ้งค าขอโดยเจา้หน้าที่แ

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


ละผูย้ืน่ค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึคว
ามพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

13. ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รายละเอียดของข ัน้
ตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

สว่นงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเห
ต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

นายทะเบยีนตรวจพิ
จารณาเอกสาร/แจง้
ผล 
 

20 นาท ี ส านกังานป
ลดั 

- 

2) 
การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

เจา้หน้าทีก่ารเงนิรบั
ช าระคา่ธรรมเนียม 
 

5 นาท ี กองคลงั - 

3) 

การพจิารณา 
 

นายทะเบยีนรบัจดท
ะเบียน/เจา้หน้าทีบ่นั
ทกึขอ้มูลเขา้ระบบ/จ ั
ดเตรียมใบส าคญักา
รจดทะเบียน/หนงัสื
อรบัรอง/ส าเนาเอก
สาร 
 

10 นาท ี ส านกังานป
ลดั 

- 

4) 

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบยีนตรวจเอ
กสารและลงนาม/มอ
บใบทะเบยีนพาณิช
ย์ใหผู้ย้ืน่ค าขอ 
 

5 นาท ี ส านกังานป
ลดั 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  40  นาท ี
14. งานบรกิารน้ีผา่นการด าเนินการลดข ัน้ตอน  และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้  
 ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดข ัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอก
สารยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงานภา
ครฐัผูอ้อกเอก

สาร 

จ านวนเอก
สาร 

ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอก
สาร 
ส าเนา 

หน่วยนั
บเอกสา

ร  
หมายเหต ุ

1) 

บตัรประจ าต ั
วประชาชน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบบั (พรอ้มลง
นามรบัรอ
งส าเนาถกู
ตอ้ง) 

2) 
ส าเนาทะเบี
ยนบา้น 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบบั (พรอ้มลง
นามรบัรอ
งส าเนาถกู



ที ่
รายการเอก
สารยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงานภา
ครฐัผูอ้อกเอก

สาร 

จ านวนเอก
สาร 

ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอก
สาร 
ส าเนา 

หน่วยนั
บเอกสา

ร  
หมายเหต ุ

ตอ้ง) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอก
สารยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงานภา
ครฐัผูอ้อกเอก

สาร 

จ านวนเอก
สาร 

ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอก
สาร 
ส าเนา 

หน่วยนั
บเอกสา

ร  
หมายเหต ุ

1) 
ค าขอจดทะเ
บียนพาณิชย์
(แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุร
กจิการคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือใหค้
วามยนิยอมใ
หใ้ช้สถานที่
ต ัง้ส านกังาน
แหง่ใหญโ่ด
ยใหเ้จา้ของ
รา้นหรือเจา้
ของกรรมสิ
ทธิล์งนามแ
ละใหม้ีพยา
นลงชื่อรบัร
องอยา่งน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ร
ะกอบพา
ณิชยกจิมิ
ไดเ้ป็นเจา้
บา้น ) 

3) 

ส าเนาทะเบี
ยนบา้นทีแ่ส
ดงใหเ้ห็นวา่
ผูใ้หค้วามยิ
นยอมเป็นเจ้
าบา้นหรือส า
เนาสญัญาเช่
าโดยมผีูใ้หค้
วามยนิยอมเ
ป็นผูเ้ช่าหรื
อเอกสารสทิ
ธิอ์ยา่งอืน่ที่
ผูเ้ป็นเจา้ขอ
งกรรมสทิธิเ์
ป็นผูใ้หค้วา
มยนิยอมพร้
อมลงนามร ั

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ร
ะกอบพา
ณิชยกจิมิ
ไดเ้ป็นเจา้
บา้น ) 



ที ่
รายการเอก
สารยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงานภา
ครฐัผูอ้อกเอก

สาร 

จ านวนเอก
สาร 

ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอก
สาร 
ส าเนา 

หน่วยนั
บเอกสา

ร  
หมายเหต ุ

บรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

4) 

แผนทีแ่สดง
สถานทีซ่ึง่ใ
ช้ประกอบพ
าณิชยกจิแล
ะสถานทีส่ า
คญับรเิวณใ
กลเ้คยีงโดย
สงัเขปพรอ้ม
ลงนามรบัรอ
งเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ 
(ถา้มี) 
พรอ้มปิดอา
กรแสตมป์ 
10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส าเนาบตัรป
ระจ าตวัประ
ชาชนของผู้
รบัมอบอ าน
าจ (ถา้มี) 
พรอ้มลงนา
มรบัรองส าเ
นาถกูตอ้ง 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบบั - 

7) 

ส าเนาหนงัสื
ออนุญาตหรื
อหนงัสือรบั
รองใหเ้ป็นผู้
จ าหน่ายหรื
อใหเ้ช่าสนิค้
าดงักลา่วจา
กเจา้ของลขิ
สทิธิข์องสนิ
คา้ทีข่ายหรื
อใหเ้ช่าหรือ
ส าเนาใบเสร็
จรบัเงนิตาม

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกร
ณีประกอ
บพาณิชย
กจิการขา
ยหรือใหเ้
ช่าแผน่ซีดี
แถบบนัทึ
กวีดทิศัน์แ
ผน่วีดทิศั
น์ดีวีดหีรือ
แผน่วีดีท ั
ศน์ระบบดิ
จทิลัเฉพา



ที ่
รายการเอก
สารยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงานภา
ครฐัผูอ้อกเอก

สาร 

จ านวนเอก
สาร 

ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอก
สาร 
ส าเนา 

หน่วยนั
บเอกสา

ร  
หมายเหต ุ

ประมวลรษั
ฎากรหรือห
ลกัฐานการซื้
อขายจากตา่
งประเทศพร้
อมลงนามร ั
บรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

ะทีเ่กีย่วก ั
บการบนัเ
ทงิ) 

8) 

หนงัสือช้ีแจ
งขอ้เท็จจรงิ
ของแหลง่ที่
มาของเงนิทุ
นและหลกัฐ
านแสดงจ า
นวนเงนิทนุ
หรืออาจมา
พบเจา้หน้า
ทีเ่พือ่ท าบนั
ทกึถอ้ยค าเกี่
ยวกบัขอ้เท็จ
จรงิของแหล่
งทีม่าของเงิ
นทนุพรอ้มแ
สดงหลกัฐา
นแสดงจ าน
วนเงนิทนุก็
ได ้

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกร
ณีประกอ
บพาณิชย
กจิการคา้
อญัมณีหรื
อเครือ่งปร
ะดบัซึง่ปร
ะดบัดว้ยอ ั
ญมณี) 

 
16. คา่ธรรมเนียม 

1) คา่ธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
คา่ธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 

2) คา่ธรรมเนียมคดัส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
คา่ธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนงาม อ าเภอหนองหาน 
จงัหวดัอุดรธานี  



หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการรอ้งเรียน  โทรศพัท์ :  042-๑๔๘๔๒๐ 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการรอ้งเรียนเว็บไซต ์ : http://phonngam.go.th/  

หมายเหตุ - 
 

 
 


