
คูม่อืส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่: กำรจดทะเบยีนพำณิชย ์
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : กองคลัง องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนทอง อ าเภอโพธิต์าก จังหวัดหนองคาย   

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร 

 

            งานทะเบยีนพาณชิยเ์ป็นภารกจิสว่นหนึง่ของกจิการองคก์ารบรหิารสว่นต าบล มกีารบรหิารจัดการดา้นการจัดเก็บ

ภาษีอยง่เป็นขัน้ตอน  ท่ัวถงึและเป็นธรรม โดยค านงึถงึสภาวะดา้นสงัคม เศรษฐกจิ เหตกุารณ์ตา่งๆ ทีเ่กดิขึน้ในปัจจบันมาเป็น

แนวทางควบคู่กับการปฏบัิตงิานโดยมใีหเ้กดิผลกระทบตอ่ประชาชน  โดยการทีจ่ะปฏบัิตงิานดา้นทะเบยีนพาณชิยอ์ยา่งถูกตอ้ง

นัน้  จะตอ้งถอืปฏบัิตติามระเบยีบ ขอ้กฎหมาย หรอืหนังสอืสั่งการทีเ่กีย่วขอ้ง 

  

2. เงือ่นไขในการยืน่ค าขอ  

 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 

   (2) ส าเนาหรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งตามประเภทกจิการทีข่ออนุญาต 

   (3) สภาพของสถานประกอบกจิการแตล่ะประเภทกจิการตอ้งถกูตอ้งตามหลักเกณฑ์ 

 

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดร้ับเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

เรยีบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพจิารณาแลว้เสร็จ 

  

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
กองคลัง  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนทอง   

 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์ (ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น.  (มพีักเทีย่ง) 
 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 4 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1 กำรตรวจสอบเอกสำร 

ตรวจเอกสารทีม่ผีูม้าขอยืน่ค าขอจดทะเบยีน พรอ้มหลักฐานที่

ก าหนด 
  

15 นาท ี - 

 

 เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของค าขอ และความครบถว้น

ของเอกสารหลักฐานทันท ี
    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น จนท. แจง้ตอ่ผูย้ืน่ค าขอใหแ้กไ้ข/

เพิม่เตมิเพือ่ด าเนนิการ หากไม่สามารถด าเนนิการไดใ้นขณะนัน้ 
ใหจ้ัดท าบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรอืหลักฐาน

ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
ค าขอลงนามไวใ้นบันทกึนัน้ดว้ย 

 

1 ชัว่โมง - 

 

2 กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีป่ระกอบกจิการ 

    กรณีถกูตอ้งตามหลักเกณฑ ์เสนอพจิารณาออกใบอนุญาต 

     กรณีไมถู่กตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ แนะน าให ้
ปรับปรุงแกไ้ข 

1 วัน - 
 

3 จดัท ำใบทะเบยีนพำณิชย ์
ด าเนนิการตรวจสอบขอ้มูลความถกูตอ้ง  ออกใบส าคัญทะเบยีน

พาณชิย ์และพมิพใ์บทะเบยีนพาณชิย ์ 

20 นาท ี - 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

4 เสนอนำยทะเบยีนลงนำมในใบทะเบยีนพำณิชย ์ 
น าเสนอใบทะเบยีนพาณชิยท์ีจ่ัดพมิพใ์หน้ายทะเบยีนพาณิชย์

เพือ่ลงนาม และน าจ่ายใบทะเบยีนพาณิชยพ์รอ้มใหต้รวจสอบ
ขอ้มลูความถกูตอ้งอกีครัง้หนึง่ 

2 วัน - 
 

5 ช ำระคำ่ธรรมเนยีม  
ใหผู้ม้ายืน่ค าขอช าระค่าธรรมเนียม พรอ้มออกใบเสร็จรับเงนิ
ใหกั้บผูย้ืน่ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์

5 นาท ี - 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

2 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

3 

 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ

ก าหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

4 

 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณีทีม่กีำรมอบอ ำนำจ) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ

ก าหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

5 

 

หลกัฐำนทีแ่สดงกำรเป็นผูม้อี ำนำจลงนำมแทนนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ

ก าหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

6 
 

กรณี ผูป้ระกอบกำรมไิดเ้ป็นเจำ้ของบำ้น ตอ้งแนบเอกสำรพิม่เตมิ 
ดงันี ้

ส าเนาบัตรประชาชนของเจา้ของกจิการ 1 ฉบับ 
ส าเนาทะเบยีนบา้นของเจา้ของกจิการ 1 ฉบับ 

ส าเนาสญัญาเชา่และหนังสอืยนิยอมใหใ้ชส้ถานที ่(กรณีทีตั่ง้ไมใ่ชข่อง
ตนเอง) 

ส าเนาบัตรประชาชน, ทะเบยีนบา้นผูใ้หค้ ายนิยอมใหใ้ชส้ถานที ่

 

- 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนทอง โทร.0-42483-033 ต่อ 1 
(หมายเหต:ุ (ระบุสว่นงาน/หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ ชอ่งทางการรอ้งเรยีน) 

 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1.  พระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิย ์พ.ศ. 2499 
 2.  ประกาศกระทรวงพาณชิย ์เรือ่ง แตง่ตัง้พนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบับที ่8) พ.ศ. 2552 
 3.  แผนการกระจายอ านาจใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2551 แกไ้ขเพิม่เตมิจนถงึปัจจุบัน 
 



 


