
คูมือประชาชน 

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย 
 

งานท่ีใหบริการ 

 

การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผู

ขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย ตําบลบึงทวาย อําเภอเตางอย จังหวัดสกลนคร 

กระทรวง 

 

กระทรวงมหาดไทย 

ประเภทของงานบริการ 

 

กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

หมวดหมูของงานบริการ จดทะเบียน 

 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการ

อนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

1.กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

2.พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

3.ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม

อยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 

4.ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม

อยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

5.ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

6.ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

7.ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงาน

เจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 

2553 

8.ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการ

ขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   

9.คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการ

กําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 

10.พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

11.ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

 

ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 



 

พ้ืนท่ีใหบริการ 

 

สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน 

 
 

 

 

-2- 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลง

ท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตาม

กฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 

 

- 

กลุมผูใชบริการ ประชาชนและรานคาท่ัวไป 

 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย 

340 ม. 7  ต.บึงทวาย อ.เตางอย จ.สกลนคร 47260  

โทร 042 973288  

เว็บไซต www.Bungtawai.go.th 

 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (พักเท่ียงเวลา 12.00-13.00 น.) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

1.ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็

ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ   ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี

ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรอง

ไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร

หลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี



กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ

จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปน

หลักฐาน 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.การตรวจสอบเอกสาร 

      - นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้ง

ผล ( 30 นาที) 

 

    กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย 

(กองคลัง) 
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2. การตรวจสสอบเอกสาร 

      - เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระคา่ธรรมเนียม 

 ( 5 นาที ) 

 

 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย 

(กองคลัง) 

3. การพิจารณา 

   -นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบนัทึก

ข้อมลูเข้าระบบ/จดัเตรียมใบสําคญัการจด

ทะเบียน/หนงัสือรับรอง/สําเนาเอกสาร(15 นาที) 
 

 

 

 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย 

(กองคลัง) 

 

4.การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ

       -นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ย่ืนคําขอ  (10 นาที) 
 

 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย 

(กองคลัง) 

 

 

ระยะเวลา 

- ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1.บตัรประจาํตวัประชาชน  พรอมสําเนา      จํานวน    1  ชุด 

2.ทะเบียนบานพรอมสําเนา       จํานวน     1  ชุด 

3.คาํขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบบทพ.) โดยกรมพัฒนาธุรกิจการคาเปนผูออกให จํานวน    1  ชุด 



4.หนงัสือใหค้วามยนิยอมให้ใชส้ถานท่ีตั้งสาํนกังานแห่งใหญ่โดยใหเ้จา้ของร้านหรือเจา้ของกรรมสิทธ์ิลงนาม

และใหมี้พยานลงช่ือรับรองอยา่งนอ้ย 1 คน     จํานวน     1      ชุด  

5.สาํเนาทะเบียนบา้นท่ีแสดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้ห้ความยนิยอมเป็นเจา้บา้นหรือสาํเนาสัญญาเช่าโดยมีผูใ้หค้วามยนิยอม

เป็นผูเ้ช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอยา่งอ่ืนท่ีผูเ้ป็นเจา้ของกรรมสิทธ์ิเป็นผูใ้หค้วามยนิยอมพร้อมลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง         จํานวน    1  ชุด 

6.แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนามรับรอง

เอกสาร          จํานวน     1  ชุด 

7.หนงัสือมอบอาํนาจ (ถา้มี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จํานวน    1       ชุด 

8.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

จํานวน    1       ชุด 

9.สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาท่ี

ขายหรือใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจากตางประเทศพรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง        จํานวน     1  ชุด 
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10.หนงัสือช้ีแจงขอ้เทจ็จริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนและหลกัฐานแสดงจาํนวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจา้หนา้ท่ี

เพื่อทาํบนัทึกถอ้ยคาํเก่ียวกบัขอ้เทจ็จริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนพร้อมแสดงหลกัฐานแสดงจาํนวนเงินทุนก็ได ้

จํานวน     1  ชุด 

 

คาธรรมเนียม 

1.คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

     -คาธรรมเนียม50 บาท 

2.คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

     -คาธรรมเนียม30 บาท 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

1. ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย 340 ม. 7 ต.บึงทวาย อ.เตางอย จ.สกลนคร 47260 โทร 042 973288 

2. รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย หมายเหตุ(0-2547-4446-7) 

ตัวอยางแบบฟอรม 



- คูมือการกรอกเอกสาร 

 

  

 

       ลงชื่อ      ผูอนุมัติ 

                 (นายวงศสงา   ดาทุมทา) 

        นายกองคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย          

       

        


