
 
 

 
 

ประกาศเทศบาลต าบลศรีโพธิ์เงนิ 
เร่ือง  การใช้คู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗  

แห่งพระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
เพิ่มเตมิฉบับที่ ๑ 

------------------------------------- 
  ตามท่ีเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงินได้ประกาศ เร่ือง การใช้คู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗                      
แห่งพระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ไปแล้วนัน้ 
จ านวน  ๒๒  ขบวนงาน เมื่อ วันท่ี ๒๑ กรกฎาคม พ.ศ.  ๒๕๕๘   เน่ืองด้วยเทศบาลได้จัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชนเพื่อประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนเพิ่มอีกจ านวน ๑๕ ขบวนงาน 
  ดงันัน้อาศยัอ านาจตามความในมาตรา ๗ แห่งพระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน จึงจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน      
ในการบวนงานท่ีต้องพิจารณาอนญุาตเพิ่มอีก จ านวน  ๑๕ ขบวนงาน  ตามเอกสารแนบท้ายนี ้ เพื่อประโยชน์
ในการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้มารับบริการ 
 

  จงึประกาศให้ทราบโดยทัว่กนั   
 

  ประกาศ  ณ  วนัที่  ๒๐  เดือน  มิถนุายน  พ.ศ.  ๒๕๕๙ 
 
 
    (ลงช่ือ)    

   
     นายสิทธิราช  บ าเหน็ด 
           นายกเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
 
 
 
 
 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน: 1.กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึน้ตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย ์
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
8) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
10) ประกาศกระทรวงฉบับท่ี 93  (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  



7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภมิูภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 03  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลงักรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเขตไหนให้ไปย่ืนจดทะเบียนณส านักงานเขตนั้น)/
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
2) สถานที่ให้บริการจังหวดัอ่ืนติดต่อ 

(1) ส านักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรือ
อบต.หรือเมืองพัทยาน้ัน)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
3)  สถานท่ีให้บริการ  เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ – 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยืน่ขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตั้งแต่วนัเร่ิมประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทน
กไ็ด ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ี
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผู ้
ยืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  า
ขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

30 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ืน่ค  า
ขอ 
 

10 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
ผู้ รับผิดชอบใน
กำรประกอบ



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กิจกำรในประเทศ
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของ
ผู้ รับผิดชอบใน
กำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือให้ควำม
ยินยอมให้ใช้
สถำนที่ตัง้
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือ
เจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิลงนำม
และให้มีพยำนลง

- 1 0 ฉบบั - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ช่ือรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนที่แสดงให้
เห็นว่ำผู้ ให้ควำม
ยินยอมเป็นเจ้ำ
บ้ำนหรือผู้ขอ
เลขท่ีบ้ำนหรือ
ส ำเนำสญัญำเช่ำ
โดยมีผูใัห้ควำม
ยินยอมเป็นผู้ เช่ำ
หรือเอกสำรสิทธ์ิ
อย่ำงอื่นท่ีผู้ เป็น
เจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ควำม
ยินยอมพร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

แผนที่แสดงที่ตัง้
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่และสถำนท่ี
ส ำคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขปพร้อม
ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) ส ำเนำเอกสำร - 0 1 ฉบบั (หำกเป็นเอกสำร



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แสดงกำรจด
ทะเบียนเป็นนิติ
บคุคลซึง่มี
รำยกำรเก่ียวกบั
ช่ือวตัถท่ีุประสงค์
ทนุที่ตัง้
ส ำนกังำนรำยช่ือ
กรรมกำรและ
อ ำนำจกรรมกำร
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

ท่ีท ำขึน้ใน
ตำ่งประเทศ
จะต้องมีค ำรับรอง
ของโนตำรีพบั
ลิคหรือบคุคลซึง่
กฎหมำยของ
ประเทศนัน้ๆตัง้ให้
เป็นผู้มีอ ำนำจ
รับรองเอกสำร
พร้อมด้วยค ำ
รับรองของ
เจ้ำหน้ำท่ีกงสลุ
หรือสถำนทตูไทย) 

6) 

หนงัสือแตง่ตัง้
ผู้ รับผิดชอบ
ด ำเนินกิจกำรใน
ประเทศไทย 

- 1 0 ฉบบั (หำกเป็นเอกสำร
ท่ีท ำขึน้ใน
ตำ่งประเทศ
จะต้องมีค ำรับรอง
ของโนตำรีพบั
ลิคหรือบคุคลซึง่
กฎหมำยของ
ประเทศนัน้ๆตัง้ให้
เป็นผู้มีอ ำนำจ
รับรองเอกสำร
พร้อมด้วยค ำ
รับรองของ
เจ้ำหน้ำท่ีกงสลุ
หรือสถำนทตูไทย) 

7) ใบอนญุำต - 1 0 ฉบบั - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ท ำงำนของ
ผู้ รับผิดชอบ
ด ำเนินกิจกำรใน
ประเทศไทย 
(กรณีเป็นบคุคล
ตำ่งด้ำว) 

8) 

ใบอนญุำต
ประกอบธรุกิจ
ของคนตำ่งด้ำว
หรือหนงัสือ
รับรองกำรใช้
สิทธิตำม
สนธิสญัญำ (ถ้ำ
มี) 

- 1 0 ฉบบั - 

9) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำม)ี 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

10) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำม)ี พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

11) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนญุำตหรือ
หนงัสือรับรองให้
เป็นผู้จ ำหน่ำย

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำยหรือให้
เช่ำแผ่นซีดีแถบ



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หรือให้เช่ำสินค้ำ
ดงักลำ่วจำก
เจ้ำของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้ำท่ีขำย
หรือให้เช่ำหรือ
ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน
ตำมประมวล
รัษฎำกรหรือ
หลกัฐำนกำรซือ้
ขำยจำก
ตำ่งประเทศ
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

บนัทกึวีดทิศัน์
แผ่นวีดทิศัน์ดวีีดี
หรือแผ่นวีดทีศัน์
ระบบดิจิทลั
เฉพำะท่ีเก่ียวกบั
กำรบนัเทิง) 

12) 

หนงัสือชีแ้จง
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทนุ
หรืออำจมำพบ
เจ้ำหน้ำท่ีเพื่อท ำ
บนัทกึถ้อยค ำ
เก่ียวกบั
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุพร้อม

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรค้ำอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึง่ประดบัด้วยอญั
มณี) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แสดงหลกัฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทนุก็ได้ 

13) 

หลกัฐำนหรือ
หนงัสือชีแ้จงกำร
ประกอบอำชีพ
หุ้นสว่นจ ำพวก
ไมจ่ ำกดัควำมรับ
ผิดหรือกรรมกำร
ผู้มีอ ำนำจของ
ห้ำงหุ้นสว่นหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรค้ำอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึง่ประดบัด้วยอญั
มณี) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม50 บาท 

หมำยเหตุ - 
2) ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำรชุดละ 

ค่ำธรรมเนียม30 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางท่ียืน่ค  าขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชย ์

หมายเหตุ(0-2547-4446-7) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศพัท ์: Call Center 1570 



หมายเหตุ- 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
6) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 2. กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย ์
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภมิูภาค, ทอ้งถ่ิน  



8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 01  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลงักรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเขตไหนให้ไปย่ืนจดทะเบียนณส านักงานเขตนั้น)/
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
2) สถานที่ให้บริการจังหวดัอ่ืนติดต่อ 

(1) ส านักงานเทศบาล โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรือ
อบต.หรือเมืองพัทยาน้ัน)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 



3)  สถานท่ีให้บริการ  เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยืน่ขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตั้งแต่วนัเร่ิมประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทน
กไ็ด ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ี
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผู ้
ยืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  า
ขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ืน่ค  า
ขอ 
 

10 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 



15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือให้ควำม
ยินยอมให้ใช้
สถำนที่ตัง้
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือ
เจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิลงนำม
และให้มีพยำนลง
ช่ือรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้ำบ้ำน ) 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนที่แสดงให้
เห็นว่ำผู้ ให้ควำม
ยินยอมเป็นเจ้ำ
บ้ำนหรือส ำเนำ
สญัญำเช่ำโดยมี
ผู้ ให้ควำม
ยินยอมเป็นผู้ เช่ำ
หรือเอกสำรสิทธ์ิ
อย่ำงอื่นท่ีผู้ เป็น
เจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ควำม

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้ำบ้ำน ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ยินยอมพร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

4) 

แผนที่แสดง
สถำนที่ซึง่ใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนที่
ส ำคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขปพร้อม
ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำม)ี 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำม)ี พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนญุำตหรือ
หนงัสือรับรองให้
เป็นผู้จ ำหน่ำย
หรือให้เช่ำสินค้ำ

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำยหรือให้
เช่ำแผ่นซีดีแถบ
บนัทกึวีดทิศัน์



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ดงักลำ่วจำก
เจ้ำของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้ำท่ีขำย
หรือให้เช่ำหรือ
ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน
ตำมประมวล
รัษฎำกรหรือ
หลกัฐำนกำรซือ้
ขำยจำก
ตำ่งประเทศ
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

แผ่นวีดทิศัน์ดวีีดี
หรือแผ่นวีดทีศัน์
ระบบดิจิทลั
เฉพำะท่ีเก่ียวกบั
กำรบนัเทิง) 

8) 

หนงัสือชีแ้จง
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทนุ
หรืออำจมำพบ
เจ้ำหน้ำท่ีเพื่อท ำ
บนัทกึถ้อยค ำ
เก่ียวกบั
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุพร้อม
แสดงหลกัฐำน

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรค้ำอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึง่ประดบัด้วยอญั
มณี) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แสดงจ ำนวน
เงินทนุก็ได้ 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม50 บาท 

หมำยเหตุ - 
2) ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

ค่ำธรรมเนียม30 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางท่ียืน่ค  าขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชย ์

หมายเหตุ(0-2547-4446-7 ) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศพัท ์: Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
6) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 3.กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญคณะบุคคลและกจิกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย ์
 

1.ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจด
ทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนสามญัคณะบุคคลและกิจการร่วมคา้ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
8) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

10) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภมิูภาค, ทอ้งถ่ิน  



8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 02  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลงักรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเขตไหนให้ไปย่ืนจดทะเบียนณส านักงานเขตนั้น)/
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
2) สถานที่ให้บริการจังหวดัอ่ืนติดต่อ 

(1) ส านักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรือ
อบต.หรือเมืองพัทยาน้ัน) 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

3)  สถานที่ให้บริการ  เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยืน่ขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตั้งแต่วนัเร่ิมประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทน
กไ็ด ้
3. ใหผู้ป้ระกอบการพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ี
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผู ้
ยืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  า
ขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ืน่ค  า
ขอ 
 

10 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของผู้
เป็นหุ้นสว่นทกุคน
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้ เป็น
หุ้นสว่นทกุคน
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือหรือ
สญัญำจดัตัง้ห้ำง
หุ้นสว่นสำมญั
หรือคณะบคุคล
หรือกิจกำรร่วม
ค้ำ 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือให้ควำม
ยินยอมให้ใช้
สถำนที่ตัง้
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่ 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนที่แสดงให้
เห็นว่ำผู้ ให้ควำม
ยินยอมเป็นเจ้ำ

- 0 1 ฉบบั - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บ้ำนหรือผู้ขอ
เลขท่ีบ้ำนหรือ
ส ำเนำสญัญำเช่ำ
โดยมีผู้ ให้ควำม
ยินยอมเป็นผู้ เช่ำ
หรือเอกสำรสิทธ์ิ
อย่ำงอื่นท่ีผู้ เป็น
เจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ควำม
ยินยอมพร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

5) 

แผนที่แสดงที่ตัง้
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่และสถำนท่ี
ส ำคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขปพร้อม
ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจตดิอำกร
แสตมป์ 10 บำท 
(ถ้ำม)ี 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 
ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(ถ้ำม)ี พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

8) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนญุำตหรือ
หนงัสือรับรองให้
เป็นผู้จ ำหน่ำย
หรือให้เช่ำสินค้ำ
ดงักลำ่วจำก
เจ้ำของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้ำท่ีขำย
หรือให้เช่ำหรือ
ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน
ตำมประมวล
รัษฎำกรหรือ
หลกัฐำนกำรซือ้
ขำยจำก
ตำ่งประเทศ
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำยหรือให้
เช่ำแผ่นซีดีแถบ
บนัทกึวีดทิศัน์
แผ่นวีดทิศัน์ดวีีดี
หรือแผ่นวีดทีศัน์
ระบบดิจิทลั
เฉพำะท่ีเก่ียวกบั
กำรบนัเทิง) 

9) 

หนงัสือชีแ้จง
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทนุ

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรค้ำอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึง่ประดบัด้วยอญั
มณี) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หรืออำจมำพบ
เจ้ำหน้ำท่ีเพื่อท ำ
บนัทกึถ้อยค ำ
เก่ียวกบั
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุพร้อม
แสดงหลกัฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทนุก็ได้ 

10) 

หลกัฐำนหรือ
หนงัสือชีแ้จงกำร
ประกอบอำชีพ
หุ้นสว่นจ ำพวก
ไมจ่ ำกดัควำมรับ
ผิดหรือกรรมกำร
ผู้มีอ ำนำจของ
ห้ำงหุ้นสว่นหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรค้ำอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึง่ประดบัด้วยอญั
มณี) 

11) 

หนงัสือรับรอง
รำยกำรจด
ทะเบียนของห้ำง
หุ้นสว่นจด
ทะเบียน (ห้ำง
หุ้นสว่นสำมญั
นิติบคุคลห้ำง
หุ้นสว่นจ ำกดั

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณีเป็น
กิจกำรร่วมค้ำ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บริษัทจ ำกดัหรือ
บริษัทมหำชน
จ ำกดัแล้วแต่
กรณี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม50 บาท 

หมำยเหตุ - 
2) ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำรชุดละ 

ค่ำธรรมเนียม30 บาท 

หมำยเหตุ - 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางท่ียืน่ค  าขอ 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชย ์
หมายเหตุ(0-2547-4446-7) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศพัท ์: Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

6)   ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 
25190 โทร 053-602836 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน: 4.กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึน้ตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย ์
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
8) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

10) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  



7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภมิูภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 07  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลงักรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเขตไหนให้ไปย่ืนจดทะเบียนณส านักงานเขตนั้น)/
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
2) สถานที่ให้บริการจังหวดัอ่ืนติดต่อ 

(1) ส านักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรือ
อบต.หรือเมืองพัทยาน้ัน)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

3)  สถานที่ให้บริการ  เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยืน่
ค  าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตั้งแต่วนัท่ีไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทน
กไ็ด ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ี
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผู ้
ยืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  า
ขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ืน่ค  า
ขอ 
 

10 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
ผู้ รับผิดชอบใน



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของ
ผู้ รับผิดชอบใน
กำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียน
พำณิชย์ (ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำหนงัสือ
แตง่ตัง้
ผู้ รับผิดชอบ
ด ำเนินกิจกำรใน
ประเทศกรณีนิติ

- 0 1 ฉบบั - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บคุคล
ตำ่งประเทศขอ
เปลี่ยนแปลง
ผู้จดักำรสำขำใน
ประเทศไทย
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

4) 

ส ำเนำหนงัสือ
ส ำคญัแสดงกำร
เปลี่ยนช่ือตวัและ
หรือช่ือสกลุ (ถ้ำ
มี) พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

5) 

(ต้นฉบบั) 
หนงัสือให้ควำม
ยินยอมให้ใช้
สถำนที่ตัง้
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือ
เจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิลงนำม
และให้มีพยำนลง
ช่ือรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพิ่มเติมท่ีตัง้
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่) 

6) ส ำเนำทะเบียน - 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณีแก้ไข



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บ้ำนที่แสดงให้
เห็นว่ำผู้ ให้ควำม
ยินยอมเป็นเจ้ำ
บ้ำนหรือส ำเนำ
สญัญำเช่ำโดยมี
ผู้ ให้ควำม
ยินยอมเป็นผู้ เช่ำ
หรือเอกสำรสิทธ์ิ
อย่ำงอื่นท่ีผู้ เป็น
เจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ควำม
ยินยอมพร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

เพิ่มเติมท่ีตัง้
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่) 

7) 

แผนที่แสดง
สถำนที่ตัง้
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่และสถำนท่ี
ส ำคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขปพร้อม
ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพิ่มเติมท่ีตัง้
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่) 

8) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำม)ี 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

9) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำม)ี พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมคร้ังละ 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 

หมำยเหตุ - 
2) ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

ค่ำธรรมเนียม30 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางท่ียืน่ค  าขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชย ์

หมายเหตุ( 02-547-4446-7) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศพัท ์: Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 



1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
6) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 5. กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (เปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย ์
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
8) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

10) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภมิูภาค, ทอ้งถ่ิน  



8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 05  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลงักรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร  โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเขตไหนให้ไปย่ืนจดทะเบียนณส านักงานเขตน้ัน)/
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
2) สถานที่ให้บริการจังหวดัอ่ืนติดต่อ 

(1) ส านักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา  โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรือ
อบต.หรือเมืองพัทยาน้ัน)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

3)  สถานที่ให้บริการ  เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 



โทร 053-602836 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยืน่
ค  าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตั้งแต่วนัท่ีไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทน
กไ็ด ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ี
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผู ้
ยืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  า
ขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

30 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ืน่ค  า
ขอ 
 

10 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของผู้
ประกอบพำณิชย
กิจพร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้
ประกอบพำณิชย
กิจพร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ต้นฉบบั) 
หนงัสือให้ควำม
ยินยอมให้ใช้
สถำนที่ตัง้
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือ
เจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิลงนำม
และให้มีพยำนลง
ช่ือรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้ำบ้ำน ) 

3) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนที่แสดงให้
เห็นว่ำผู้ ให้ควำม

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้ำบ้ำน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ยินยอมเป็นเจ้ำ
บ้ำนหรือส ำเนำ
สญัญำเช่ำโดยมี
ผู้ ให้ควำม
ยินยอมเป็นผู้ เช่ำ
หรือเอกสำรสิทธ์ิ
อย่ำงอื่นท่ีผู้ เป็น
เจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ควำม
ยินยอมพร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

4) 

แผนที่แสดง
สถำนที่ซึง่ใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนที่
ส ำคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขปพร้อม
ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำม)ี 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 
ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชำชนของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำม)ี พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

7) 
ใบทะเบียน
พำณิชย์ (ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียม (คร้ังละ) 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 

หมำยเหตุ - 
2) ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

ค่ำธรรมเนียม30 บาท 

หมำยเหตุ - 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางท่ียืน่ค  าขอ 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชย ์
หมายเหตุ(02-547-4446-7) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศพัท ์: Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 



1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
6) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 6. กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (เปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญคณะบุคคลและกจิกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย ์
 

1 .ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 
2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนสามญัคณะบุคคลและกิจการร่วมคา้ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
2) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
3) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   

10) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภมิูภาค, ทอ้งถ่ิน  



8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 06  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลงักรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร  โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเขตไหนให้ไปย่ืนจดทะเบียนณส านักงานเขตนั้น)/
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
2) สถานที่ให้บริการจังหวดัอ่ืนติดต่อ 

(1) ส านักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา  โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรือ
อบต.หรือเมืองพัทยาน้ัน)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

3)  สถานที่ให้บริการ  เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 



โทร 053-602836 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยืน่
ค  าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตั้งแต่วนัท่ีไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทน
กไ็ด ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ี
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผู ้
ยืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  า
ขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระ 5 นาที -เทศบาลต าบล    



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

 ค่าธรรมเนียม 
 

ศรีโพธ์ิเงิน 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 
 
 

15 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ืน่ค  า
ขอ 
 

10 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
หุ้นสว่นผู้จดักำร
พร้อมลงนำม
ส ำเนำรับรอง
ถกูต้อง) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของหุ้นสว่น
ผู้จดักำรพร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียน
พำณิชย์ 
(ต้นฉบบั) 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

3) 

สญัญำหรือ
ข้อตกลงแก้ไข
ของห้ำงหุ้นสว่น
สำมญัหรือคณะ
บคุคลหรือกิจกำร
ร่วมค้ำ 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

(ต้นฉบบั) 
หนงัสือให้ควำม
ยินยอมให้ใช้
สถำนที่ตัง้
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือ

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพิ่มเติมท่ีตัง้
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิลงนำม
และให้มีพยำนลง
ช่ือรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 

5) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนที่แสดงให้
เห็นว่ำผู้ ให้ควำม
ยินยอมเป็นเจ้ำ
บ้ำนหรือส ำเนำ
สญัญำเช่ำโดยมี
ผู้ ให้ควำม
ยินยอมเป็นผู้ เช่ำ
หรือเอกสำรสิทธ์ิ
อย่ำงอื่นท่ีผู้ เป็น
เจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ควำม
ยินยอมพร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้ำบ้ำน) 

6) 

แผนที่แสดง
สถำนที่ซึง่ใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนที่
ส ำคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขปพร้อม

- 1 0 ฉบบั - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

7) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำม)ี 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

8) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำม)ี 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมคร้ังละ 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 

หมำยเหตุ - 
2) ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

ค่ำธรรมเนียม30 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางท่ียืน่ค  าขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชย ์

หมายเหตุ(02-547-4446-7) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศพัท ์: Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 



หมายเหตุ- 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

6) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 7.กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลกิประกอบพำณิชยกจิ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิตบุิคคลทีต่ั้งขึน้ตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย ์
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 
2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 



6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภมิูภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 11  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลงักรุงเทพมหานคร  โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร  โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเขตไหนให้ไปย่ืนจดทะเบียนณส านักงานเขตนั้น)/
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
2) สถานที่ให้บริการจังหวดัอ่ืนติดต่อ 

(1) ส านักงานเทศบาล  โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)   โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา  โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรือ
อบต.หรือเมืองพัทยาน้ัน)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

3)  สถานที่ให้บริการ  เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชยไ์วต่้อมาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดกต็าม
เช่นขาดทุนไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไปเจา้ของสถานท่ีเรียกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเช่าหรือเลิกหา้ง
หุน้ส่วนบริษทัใหย้ืน่ค  าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนด 30 วนั
นบัตั้งแต่วนัเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตุขดัขอ้งไม่สามารถยืน่ค  าขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเองเช่นวิกลจริตตาย
สาบสูญเป็นตน้ใหผู้ท่ี้มีส่วนไดเ้สียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยืน่ขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนั้นไดโ้ดยใหผู้มี้ส่วนไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียน
เลิกพร้อมแนบเอกสารหลกัฐานการท่ีผูป้ระกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายืน่ค  าขอจดทะเบียนไดด้ว้ยตนเองเช่น
ใบมรณบตัรค าสัง่ศาลเป็นตน้ 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้น
ยืน่แทนกไ็ด ้
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการหรือผูมี้ส่วนไดเ้สีย (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ี
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผู ้
ยืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  า
ขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ืน่ค  า
ขอ 
 

10 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ ำตวั กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชำชน ประจ ำตวัของ
ผู้ รับผิดชอบ
ด ำเนินกำรใน
ประเทศพร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

 
 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียน
พำณิชย์ 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับฝำก
บญัชีและเอกสำร
ประกอบกำร
ลงบญัชี 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

ส ำเนำเอกสำร
กำรสัง่เลิก
ประกอบกิจกำร
ในประเทศพร้อม
ลงนำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั - 

5) 
หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำม)ี 

- 1 0 ฉบบั - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

6) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำม)ี พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร้ังละ) 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 

หมำยเหตุ - 
2) ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

ค่ำธรรมเนียม30 บาท 

หมำยเหตุ - 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางท่ียืน่ค  าขอ 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชย ์
หมายเหตุ(02-547-4446-7) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศพัท ์: Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 



หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

6) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 8.กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลกิประกอบพำณิชยกจิ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย ์
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณี
ผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 



6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภมิูภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 09  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลงักรุงเทพมหานคร  โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร  โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเขตไหนให้ไปย่ืนจดทะเบียนณส านักงานเขตนั้น)/
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
2) สถานที่ให้บริการจังหวดัอ่ืนติดต่อ 

(1) ส านักงานเทศบาล  โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรือ
อบต.หรือเมืองพัทยาน้ัน)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

3)  สถานที่ให้บริการ  เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชยไ์วต่้อมาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดกต็ามเช่นขาดทุน
ไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไปเจา้ของสถานท่ีเรียกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเช่าหรือเลิกหา้งหุน้ส่วนบริษทัใหย้ืน่
ค  าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนด 30 วนันบัตั้งแต่วนัเลิกประกอบพาณิชย
กิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตุขดัขอ้งไม่สามารถยืน่ค  าขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็น
ตน้ใหผู้ท่ี้มีส่วนไดเ้สียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยืน่ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู ้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นไดโ้ดยใหผู้มี้ส่วนไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสาร
หลกัฐานการท่ีผูป้ระกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายืน่ค  าขอจดทะเบียนไดด้ว้ยตนเองเช่นใบมรณบตัรค าสัง่ศาลเป็นตน้ 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่แทน
กไ็ด ้
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการหรือผูมี้ส่วนไดเ้สีย (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการใน
ค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด
ในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนาม
บนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ืน่ค  า
ขอ 
 

10 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 



1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียน
พำณิชย์ (ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำใบมรณ
บตัรของผู้
ประกอบพำณิชย
กิจ (กรณีถงึแก่
กรรม) โดยให้
ทำยำทที่ย่ืนค ำ
ขอเป็นผู้ลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

4) 

ส ำเนำหลกัฐำน
แสดงควำมเป็น
ทำยำทของผู้ลง
ช่ือแทนผู้
ประกอบพำณิชย
กิจซึง่ถงึแก่กรรม
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำม)ี 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 
ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 



ประชำชนของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำม)ี พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร้ังละ) 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 

หมำยเหตุ - 
2) ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

ค่ำธรรมเนียม30 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางท่ียืน่ค  าขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชย ์

หมายเหตุ(02-547-4446-7) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศพัท ์: Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 9.กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลกิประกอบพำณิชยกจิ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญคณะบุคคลและกจิกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย ์
 

1.ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจด
ทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนสามญัคณะบุคคลและกิจการร่วมคา้ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 



6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภมิูภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่ม่ี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 10  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลงักรุงเทพมหานคร  โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเขตไหนให้ไปย่ืนจดทะเบียนณส านักงานเขตนั้น)/
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
2) สถานที่ให้บริการจังหวดัอ่ืนติดต่อ 

(1) ส านักงานเทศบาล  โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา  โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรือ
อบต.หรือเมืองพัทยาน้ัน)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

3)  สถานที่ให้บริการ  เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชยไ์วต่้อมาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดกต็ามเช่นขาดทุน
ไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไปเจา้ของสถานท่ีเรียกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเช่าหรือเลิกหา้งหุน้ส่วนบริษทัใหย้ืน่
ค  าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนด 30 วนันบัตั้งแต่วนัเลิกประกอบพาณิชย
กิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตุขดัขอ้งไม่สามารถยืน่ค  าขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็น
ตน้ใหผู้ท่ี้มีส่วนไดเ้สียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยืน่ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู ้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นไดโ้ดยใหผู้มี้ส่วนไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสาร
หลกัฐานการท่ีผูป้ระกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายืน่ค  าขอจดทะเบียนไดด้ว้ยตนเองเช่นใบมรณบตัรค าสัง่ศาลเป็นตน้ 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่แทน
กไ็ด ้
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการหรือผูมี้ส่วนไดเ้สีย (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการใน
ค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด
ในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนาม
บนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 



1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ืน่ค  า
ขอ 
 

10 นาที -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของ
หุ้นสว่นผู้จดักำร
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

 



15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียน
พำณิชย์ (ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำสญัญำ
หรือข้อตกลงของ
ผู้ เป็นหุ้นสว่นทกุ
คนให้เลิกห้ำง
หุ้นสว่นคณะ
บคุคลหรือกิจกำร
ร่วมค้ำพร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำม)ี 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำม)ี พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 



16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร้ังละ) 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 

หมำยเหตุ - 
2) ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

ค่ำธรรมเนียม30 บาท 

หมำยเหตุ - 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางท่ียืน่ค  าขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชย ์

หมายเหตุ(02-547-4446-7) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศพัท ์: Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

6) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 โทร 
053-602836 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 10.กำรขออนุญำตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลบัรถและทำงเข้ำ - ออกของรถเพือ่กำรอืน่ตำม
มำตรำ 34 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การขออนุญาตดดัแปลงหรือใชท่ี้จอดรถท่ีกลบัรถและทางเขา้ - ออกของรถเพื่อการอ่ืนตาม
มาตรา 34 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญติั
ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ  านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดดัแปลงหรือใชท่ี้จอดรถท่ีกลบัรถและทางเขา้ 
- ออกของรถเพื่อการอ่ืนตามมาตรา 34 21/05/2558 16:18  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการท่ีท าการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190  

โทร 053-602836 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 



หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 หา้มมิใหเ้จา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารท่ีตอ้งมีพ้ืนท่ีหรือส่ิงท่ีสร้างข้ึนเพ่ือใชเ้ป็นท่ีจอดรถท่ีกลบัรถและ
ทางเขา้ออกของรถตามท่ีระบุไวใ้นมาตรา ๘(๙) ดดัแปลงหรือใชห้รือยนิยอมใหบุ้คคลอ่ืนดดัแปลงหรือใชท่ี้จอดรถท่ี
กลบัรถและทางเขา้ออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืนทั้งน้ีไม่วา่ทั้งหมดหรือบางส่วน เวน้แต่จะไดรั้บใบอนุญาตจากเจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ิน 
 ขอ้หา้มตามวรรคหน่ึงใหถื้อวา่เป็นภาระติดพนัในอสงัหาริมทรัพยน์ั้นโดยตรงตราบท่ีอาคารนั้นยงัมีอยูท่ ั้งน้ีไม่วา่จะ
มีการโอนท่ีจอดรถท่ีกลบัรถและทางเขา้ออกของรถนั้นต่อไปยงับุคคลอ่ืนหรือไม่กต็าม 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ขออนุญาตดดัแปลง
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วนั -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรท่ีดินฯ 

7 วนั -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



 
 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.4) และแจง้ใหผู้ข้อมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วนั -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ 
) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขออนญุำต
ดดัแปลงหรือใช้ท่ี

- 1 0 ชดุ - 



จอดรถท่ีกลบัรถ
และทำงเข้ำออก
ของรถเพื่อกำร
อื่น (แบบข. 4) 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบบัทกุ
หน้ำพร้อม
เจ้ำของท่ีดินลง
นำมรับรอง
ส ำเนำทกุหน้ำ 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

หนงัสือยินยอม
ของเจ้ำของท่ีดิน
ท่ีให้ใช้เป็นที่จอด
รถ (กรณีผู้ขอ
อนญุำตไมใ่ช่
เจ้ำของท่ีดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจเจ้ำของ
ท่ีดิน (กรณีผู้ขอ
อนญุำตไมใ่ช่
เจ้ำของท่ีดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนและ
ทะเบียนบ้ำนของ
ผู้มีอ ำนำจลง
นำมแทนนิติ
บคุคลผู้ รับมอบ
อ ำนำจเจ้ำของ

- 0 1 ชดุ - 



ท่ีดิน (กรณีนิติ
บคุคลเป็น
เจ้ำของท่ีดิน) 

6) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณ (กรณี
เป็นสิ่งท่ีสร้ำงขึน้
เป็นอำคำรเพื่อใช้
เป็นที่จอดรถ) 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุของ
ผู้ออกแบบ
สถำปัตยกรรม 
(กรณีท่ีเป็นสิ่งท่ี
สร้ำงขึน้เป็น
อำคำรเพื่อใช้เป็น
ท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผู้ควบคมุงำน 
(แบบน. 4) (กรณี
ท่ีเป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท

- 1 0 ชดุ - 



วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

9) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผู้ควบคมุงำน 
(แบบน. 4) (กรณี
ท่ีเป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

10) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลนและ
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

11) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำงพร้อม
ลงลำยมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ (กรณี
ท่ีเป็นสิ่งท่ีสร้ำง
ขึน้เป็นอำคำร
เพื่อใช้เป็นที่จอด
รถ) 

- 1 0 ชดุ - 

12) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ก่อสร้ำงอำคำร
หรือดดัแปลง

- 1 0 ชดุ - 



อำคำรหรือ
เคลื่อนย้ำย
อำคำรหรือ
เปลี่ยนกำรใช้
อำคำร 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 11. กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี
เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ  านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 15:36
  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการท่ีท าการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 

โทร 053-602836 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 



12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะดดัแปลงอาคารโดยไม่ยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินกไ็ดโ้ดยการแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตาม
มาตรา๓๙ทวิเม่ือผูแ้จง้ไดด้  าเนินการแจง้แลว้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ั้นภายในวนัท่ีไดรั้บแจง้ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพบในภายหลงัวา่ผู ้
แจง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือยื่นเอกสารไวไ้ม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นมาตรา๓๙ทวิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมี
อ านาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาด าเนินการแกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือครบถว้นภายใน๗วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค าสัง่ดงักล่าวและภายใน
๑๒๐วนันบัแต่วนัท่ีไดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา๓๙ทวิหรือนบัแต่วนัท่ีเร่ิมการดดัแปลงอาคารตามท่ีไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้
พนกังานทอ้งถ่ินไดต้รวจพบวา่การดดัแปลงอาคารท่ีไดแ้จง้ไวแ้ผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน
หรือรายการค านวณของอาคารท่ีไดย้ืน่ไวต้ามมาตรา๓๙ทวิไม่ถกูตอ้งตามบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติัน้ีกฎกระทรวง
หรือขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญติัน้ีหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ขอ้
ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา๓๙ทวิทราบโดยเร็ว 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่แจง้ดดัแปลงอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจง้ 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ด าเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ด าเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง

7 วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ด าเนินการ



ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรท่ีดินฯ 
 
 

ดดัแปลงอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจง้ผูย้ืน่แจง้ทราบ 
 
 

35 วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ด าเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
 
 
 



15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบกำรแจ้ง
ดดัแปลงอำคำร
ตำมท่ีเจ้ำ
พนกังำนท้องถ่ิน
ก ำหนดและ
กรอกข้อควำมให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อำคำร) 

2) 

ใบอนญุำตหรือ
ใบรับแจ้ง
ก่อสร้ำงอำคำร
เดิมท่ีได้รับ
อนญุำต 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อำคำร) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบบัทกุ
หน้ำพร้อม
เจ้ำของท่ีดินลง
นำมรับรอง
ส ำเนำทกุหน้ำ
กรณีผู้แจ้งไมใ่ช่
เจ้ำของท่ีดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้ำของท่ีดิน
ให้ก่อสร้ำง
อำคำรในที่ดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อำคำร) 

4) 
ใบอนญุำตให้ใช้
ท่ีดินและ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง



ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อตุสำหกรรมหรือ
ใบอนญุำตฯฉบบั
ตอ่อำยหุรือ
ใบอนญุำตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 
พร้อมเง่ือนไข
และแผนผงัท่ีดิน
แนบท้ำย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

อำคำร) 

5) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจต้องมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจตดิอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พร้อมส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อำคำร) 

6) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้มี

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อำคำร) 



อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีเจ้ำของ
ท่ีดินเป็นนิติ
บคุคล) 

7) 

หนงัสือยินยอม
ให้ชิดเขตท่ีดิน
ตำ่งเจ้ำของ 
(กรณีก่อสร้ำง
อำคำรชิดเขต
ท่ีดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อำคำร) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (ระดบั
วฒุิสถำปนิก) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



วิศวกร) 

10) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรท่ี
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

11) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคมุกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อำคำรท่ีต้องมี
สถำปนิกควบคมุ
งำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

12) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลนที่มี

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ลำยมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิท่ีอยู่ของ
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

13) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำงแผ่น
ปกระบช่ืุอ
เจ้ำของอำคำรช่ือ
อำคำรสถำนที่
ก่อสร้ำงช่ือ
คณุวฒุิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้ค ำนวณ
พร้อมลงนำมทกุ
แผ่น          (กรณี
อำคำรสำธำรณะ
อำคำรพิเศษ
อำคำรท่ีก่อสร้ำง
ด้วยวสัดถุำวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อำคำรบำง
ประเภทที่ตัง้อยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
กำรค ำนวณให้

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



อำคำรสำมำรถ
รับ
แรงสัน่สะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ได้ตำม
กฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรับ
น ำ้หนกัควำม
ต้ำนทำนควำม
คงทนของอำคำร
และพืน้ดินที่
รองรับอำคำรใน
กำรต้ำนทำน
แรงสัน่สะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณกำร
ออกแบบ
โครงสร้ำง 

14) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่ำคำ่ท่ี
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้คำ่ fc > 
65 ksc. หรือคำ่ 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสำร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



แสดงผลกำร
ทดสอบควำม
มัน่คงแขง็แรง
ของวสัดท่ีุรับรอง
โดยสถำบนัที่
เช่ือถือได้วิศวกร
ผู้ค ำนวณและผู้
ขออนญุำตลง
นำม 

15) 

กรณีอำคำรท่ีเข้ำ
ขำ่ยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหลก็เสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหลก็ไมน้่อยกวำ่
ท่ีก ำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสำรรับรอง
อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัที่
เช่ือถือได้
ประกอบกำรขอ
อนญุำต 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

16) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำรตำม

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด



กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอำกำศ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้ำ (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

20) หนงัสือรับรอง - 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน



ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ ำบดัน ำ้เสียและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปำ (ระดบั
วฒุิวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

22) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 



17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 

โทร 053-602836 
 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 12. กำรขอรับบ ำเหน็จพเิศษของทำยำท (กรณีลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงช่ัวครำวของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจำกกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชัว่คราวขององคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจากการปฏิบติังานในหนา้ท่ี) 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมติั  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหนจ็ลกูจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณี
ลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชัว่คราวขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจากการปฏิบติังานใน
หนา้ท่ี) 26/05/2558 15:33  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 โทร 

053-602836 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 



12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จพิเศษกรณีลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชัว่คราวท่ีไดรั้บอนัตรายหรือเจบ็ป่วย
เพราะเหตุปฏิบติังานในหนา้ท่ีหรือถกูประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหนา้ท่ีถึงแก่ความตายก่อนไดรั้บบ าเหน็จ
พิเศษใหจ่้ายบ านาญพิเศษใหแ้ก่ทายาทผูมี้สิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชยโ์ดยอนุโลม 
2. กรณีทายาทลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชัว่คราวผูมี้สิทธิไดรั้บทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบน้ีเงินสงเคราะห์
ผูป้ระสบภยัตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัเน่ืองจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบติังานของ
ชาติหรือการปฏิบติัตามหนา้ท่ีมนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบวา่ดว้ยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผูก่้อการร้ายคอมมิวนิสตห์รือเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนัจากทาง
ราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินสัง่ใหไ้ปปฏิบติังานเงินดงักล่าวใหเ้ลือกรับไดเ้พียง
อยา่งใดอยา่งหน่ึงแลว้แต่จะเลือก 
3. องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนต าบล /เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  า
ขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อม
ก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมหากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดผูรั้บค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยืน่เร่ืองขอรับ
บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสาร
ท่ีเก่ียวขอ้งต่อองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ี

3 ชัว่โมง เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้ง
ชัว่คราวสงักดัและเจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผิดชอบขององคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบความถกูตอ้งและ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
  
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้
อ  านาจพิจารณา 
 
 

6 วนั เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินหรือผูท่ี้รับมอบ
อ านาจ   
พิจารณาสัง่จ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษและใหอ้งคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแจง้
และเบิกจ่ายเงินดงักล่าว
 ใหแ้ก่ทายาทต่อไป 
 
 

8 วนั เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 



14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จพิเศษ
ลกูจ้ำง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบค ำ
ขอรับบ ำเหน็จ
พิเศษลกูจ้ำงท่ี
หน่วยงำนต้น
สงักดั) 

2) 

หนงัสือรับรอง
กำรใช้เงินคืนแก่
หน่วยกำรบริหำร
รำชกำรสว่น
ท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับหนงัสือ
รับรองกำรใช้เงิน
คืนแก่หนว่ยกำร
บริหำรรำชกำร
สว่นท้องถ่ินที่
หน่วยงำนต้น
สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน- เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 

โทร 053-602836 



2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ  2. ตวัอยา่งหนงัสือรับรองการใชเ้งินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วน

ทอ้งถ่ิน  (ตามรูปแบบท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแต่ละแห่งก าหนด) 
- 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 13. กำรขอรับบ ำเหน็จพเิศษของลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงช่ัวครำวขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชัว่คราวขององคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมติั  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหนจ็ลกูจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้ง
ชัว่คราวขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 26/05/2558 15:25  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ  เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 โทร 

053-602836 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 



12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายคร้ังเดียวใหแ้ก่ลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้ง
ชัว่คราวท่ีไดรั้บอนัตรายหรือเจบ็ป่วยเพราะเหตุปฏิบติังานในหนา้ท่ีหรือถกูประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตาม
หนา้ท่ีซ่ึงแพทยท่ี์ทางราชการรับรองไดต้รวจสอบและแสดงวา่ไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีไดอี้กเลยนอกจากจะได้
บ าเหน็จปกติแลว้ใหไ้ดรั้บบ าเหน็จพิเศษอีกดว้ยเวน้แต่อนัตรายท่ีไดรั้บหรือการเจบ็ป่วยเกิดความประมาณ
เลินเล่ออยา่งร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 
2. กรณีของลกูจา้งชัว่คราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิไดรั้บบ าเหน็จปกติ 
3. กรณีหากลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชัว่คราวผูมี้สิทธิไดรั้บทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบน้ีเงินสงเคราะห์
ผูป้ระสบภยัตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัเน่ืองจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบติังานของ
ชาติหรือการปฏิบติัตามหนา้ท่ีมนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบวา่ดว้ยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผูก่้อการร้ายคอมมิวนิสตห์รือเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนัจากทาง
ราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินสัง่ใหไ้ปปฏิบติังานเงินดงักล่าวใหเ้ลือกรับไดเ้พียง
อยา่งใดอยา่งหน่ึงแลว้แต่จะเลือก 
4. องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  า
ขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อม
ก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมหากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดผูรั้บค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
7. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้ง
ชัว่คราวผูมี้สิทธิยืน่เร่ือง
ขอรับ  
บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสาร
ต่อองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน 
ท่ีสงักดัและเจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผิดชอบขององคก์ร
ปกครองทอ้งถ่ินตรวจสอบ
ความถกูตอ้งครบถว้นของ
เอกสาร 
 
 

3 ชัว่โมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผูรั้บผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
  
ตรวจสอบความถกูตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้อ  านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผูรั้บผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินหรือผูรั้บมอบ
อ านาจ   
พิจารณาสัง่จ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษโดยใหอ้งคก์ร

8 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผูรั้บผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแจง้
และเบิกจ่ายเงินดงักล่าว
 ใหแ้ก่ลกูจา้งประจ า
หรือลกูจา้งชัว่คราวต่อไป 
 
 

) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จพิเศษ
ลกูจ้ำง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบค ำ
ขอรับบ ำเหน็จ
พิเศษลกูจ้ำงท่ี
หน่วยงำนต้น
สงักดั) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทย์ท่ีทำง
รำชกำรรับรองว่ำ
ไมส่ำมำรถ
ปฏิบตัิหน้ำท่ีได้ 

- 1 0 ฉบบั - 

 
 
 



15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 

โทร 053-602836 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลกูจา้ง 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 14. กำรโฆษณำด้วยกำรปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลวิในที่สำธำรณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การโฆษณาดว้ยการปิดท้ิงหรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงพ.ศ. 2535 ออกตามความในพ.ร.บ.รักษา
ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบา้นเมืองพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การโฆษณาดว้ยการปิดท้ิงหรือโปรยแผน่ประกาศหรือ
ใบปลิวในท่ีสาธารณะ 22/05/2558 11:04  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 โทร 

053-602836 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (วันจันทร์ถึงวันศกุร์ (เว้นวนัหยดุราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
(ระบรุะยะเวลาท่ีให้บริการจริง) 



12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญติัรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบา้นเมืองพ.ศ. 2535 ก าหนดใหก้าร
โฆษณาดว้ยการปิดท้ิงหรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะจะกระท าไดต่้อเม่ือไดรั้บหนงัสือ
อนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีและตอ้งปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขท่ี
ก าหนดในหนงัสืออนุญาตดว้ยเวน้แต่เป็นการกระท าของราชการส่วนทอ้งถ่ินราชการส่วนอ่ืนหรือรัฐวิสาหกิจ
หรือของหน่วยงานท่ีมีอ  านาจกระท าไดห้รือเป็นการโฆษณาดว้ยการปิดแผน่ประกาศณสถานท่ีซ่ึงราชการส่วน
ทอ้งถ่ินจดัไวเ้พ่ือการนั้นหรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายวา่ดว้ยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติ
บญัญติัแห่งรัฐสมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ินและการโฆษณาดว้ยการปิดประกาศของเจา้ของหรือผู ้
ครอบครองอาคารหรือตน้ไมเ้พื่อใหท้ราบช่ือเจา้ของผูค้รอบครองอาคารช่ืออาคารเลขท่ีอาคารหรือขอ้ความอ่ืน
เก่ียวกบัการเขา้ไปและออกจากอาคาร 
กรณีแผน่ประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งท่ีมีการโฆษณาทางการคา้หรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยูด่ว้ย
จะตอ้งขออนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีตามกฎหมายน้ีดว้ยเช่นกนั 
การโฆษณาดว้ยการปิดท้ิงหรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากเจา้
พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือไดรั้บอนุญาตแต่มิไดป้ฏิบติัใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนดใน
การรับอนุญาตเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีมีอ  านาจสัง่เป็นหนงัสือใหผู้โ้ฆษณาปลดร้ือถอนขดู
ลบหรือลา้งขอ้ความหรือภาพนั้นภายในเวลาท่ีก าหนดและหากเป็นกรณีท่ีมีขอ้ความหรือภาพท่ีมีผลกระทบต่อ
ความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีของประชาชนหรือลามกอนาจารเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังาน
เจา้หนา้ท่ีมีอ  านาจปลดถอนขดูลบหรือลา้งขอ้ความหรือภาพนั้นไดเ้องโดยคิดค่าใชจ่้ายจากผูโ้ฆษณาตามท่ีไดใ้ช้
จ่ายไปจริง 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีจะอนุญาตใหโ้ฆษณาดว้ยการปิดท้ิงหรือโปรยแผน่ประกาศหรือ
ใบปลิวในท่ีสาธารณะในกรณีดงัต่อไปน้ี 
(1) ขอ้ความหรือภาพในแผน่ประกาศหรือใบปลิวไม่ขดัต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีของ
ประชาชน 
(2) มีค  ารับรองของผูข้ออนุญาตวา่จะเกบ็ปลดร้ือถอนขดูลบหรือลา้งแผน่ประกาศหรือใบปลิวเม่ือหนงัสือ
อนุญาตหมดอาย ุ
(3) ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดใหก้ารโฆษณาในเร่ืองใดตอ้งไดรั้บอนุมติัขอ้ความหรือภาพท่ีใชใ้นการโฆษณา
หรือจะตอ้งปฏิบติัตามกฎหมายใดตอ้งไดรั้บอนุมติัหรือไดป้ฏิบติัตามกฎหมายนั้นแลว้อาทิการขออนุญาตเล่น
การพนนัการขออนุญาตเร่ียไรการขออนุญาตแสดงมหรสพง้ิวเป็นตน้ 
(4) ในกรณีท่ีเป็นการโฆษณาดว้ยการติดตั้งป้ายโฆษณาตอ้งไม่อยูใ่นบริเวณท่ีหา้มติดตั้งป้ายโฆษณาซ่ึงไดแ้ก่
บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรียส์ะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินขา้มเกาะกลาง



ถนนสวนหยอ่มสวนธารณะถนนตน้ไมแ้ละเสาไฟฟ้าซ่ึงอยูใ่นท่ีสาธารณะเวน้แต่เป็นการติดตั้งเพ่ือพระราชพิธี
รัฐพิธีหรือการตอ้นรับราชอาคนัตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
ในการอนุญาตเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีตอ้งแสดงเขตทอ้งท่ีท่ีอนุญาตไวใ้นหนงัสืออนุญาต
และตอ้งก าหนดอายขุองหนงัสืออนุญาตภายใตห้ลกัเกณฑด์งัน้ี 
(1) การโฆษณาท่ีเป็นการคา้คร้ังละไม่เกิน 60 วนั 
(2) การโฆษณาท่ีไม่เป็นการคา้คร้ังและไม่เกิน 30 วนั 
เม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้ใหผู้รั้บอนุญาตแสดงขอ้ความวา่ไดรั้บอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังาน
เจา้หนา้ท่ีโดยแสดงเลขท่ีและวนัเดือนปีท่ีไดรั้บหนงัสืออนุญาตลงในแผน่ประกาศหรือใบปลิวดว้ย 
การโฆษณาดว้ยการปิดท้ิงหรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากเจา้
พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบติัตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในหนงัสืออนุญาตตอ้งระวาง
โทษปรับไม่เกินหา้พนับาท 
หมายเหตุ : 
 
กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพ่ิมเติมไดใ้น
ขณะนั้น 
ผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให ้
ผูย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมหากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมไดภ้ายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู ้
รับค าขอ 
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการแกไ้ข
ค าขอหรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
กรณีมีขอ้ขดัขอ้งเก่ียวกบัการพิจารณาอนุญาตซ่ึงจะตอ้งมีการแกไ้ขค าร้องขอ้ความหรือภาพในแผน่ประกาศหรือ
แผน่ปลิวหรือพบในภายหลงัวา่ผูข้ออนุญาตจะตอ้งด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อนจะแจง้เหตุขดัขอ้งหรือ
เหตุผลท่ีไม่สามารถออกหนงัสืออนุญาตใหผู้ข้ออนุญาตทราบภายใน 3 วนันบัแต่วนัตรวจพบขอ้ขดัขอ้งแต่จะไม่
เกิน 7 วนั 
หน่วยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 
10 แห่งพระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 



 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูย้ืน่ค  าขอยืน่ค  าร้องขอ
อนุญาตพร้อมเอกสาร
หลกัฐานเพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบ 
 

4 ชัว่โมง เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอเร่ืองใหเ้จา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินหรือพนกังาน
เจา้หนา้ท่ีผูมี้อ  านาจอนุญาต
ไดพ้ิจารณา 
 

1 วนั เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 
 

3) 
การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนงัสือ
อนุญาต 
 

5 วนั เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 

13. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แบบค ำร้องขอ
อนญุำตโฆษณำ 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 
แผนผงัแสดงเขต
ท่ีจะปิดทิง้หรือ

- 2 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

โปรยแผ่น
ประกำศหรือ
ใบปลิว 

3) 

ตวัอย่ำงของแผ่น
ประกำศหรือ
ใบปลิวที่จะ
โฆษณำ 

- 2 0 ชดุ - 

4) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
ย่ืนค ำร้องพร้อม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ ย่ืนค ำร้อง
เป็นบคุคลธรรมดำ
และย่ืนค ำร้องด้วย
ตนเอง) 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
ขออนญุำตพร้อม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ ย่ืนค ำร้อง
เป็นบคุคลธรรมดำ
แตม่อบให้บคุคล
อื่นย่ืนค ำร้องแทน) 

6) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจให้ท ำกำร
แทนพร้อมปิด
อำกรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ ย่ืนค ำร้อง
เป็นบคุคลธรรมดำ
แตม่อบให้บคุคล
อื่นย่ืนค ำร้องแทน) 

7) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
ย่ืนแทนพร้อม
รับรองส ำเนำ

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ ย่ืนค ำร้อง
เป็นบคุคลธรรมดำ
แตม่อบให้บคุคล
อื่นย่ืนค ำร้องแทน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ถกูต้อง 

8) 

ส ำเนำหลกัฐำน
หนงัสือรับรอง
กำรจดทะเบียน
นิติบคุคลซึง่ผู้มี
อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
รับรองส ำเนำ
ถกูต้องและ
ประทบัตรำนิติ
บคุคล 

- 1 1 ชดุ (กรณีผู้ ย่ืนค ำร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้มีอ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลเป็น
ผู้ ย่ืนค ำร้องด้วย
ตนเอง) 

9) 

ส ำเนำหลกัฐำน
แสดงกำรเป็นผู้มี
อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
พร้อมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง
และประทบัตรำ
นิติบคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ ย่ืนค ำร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้มีอ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลเป็น
ผู้ ย่ืนค ำร้องด้วย
ตนเอง) 

10) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้มี
อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลผู้
ย่ืนค ำร้องพร้อม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ ย่ืนค ำร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้มีอ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลเป็น
ผู้ ย่ืนค ำร้องด้วย
ตนเอง) 

11) ส ำเนำหลกัฐำน - 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ ย่ืนค ำร้อง



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หนงัสือรับรอง
กำรจดทะเบียน
นิติบคุคลซึง่ผู้มี
อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
รับรองส ำเนำ
ถกูต้องและ
ประทบัตรำนิติ
บคุคล 

เป็นนิติบคุคลและ
ผู้มีอ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบให้บคุคลอื่น
เป็นผู้ ย่ืนค ำร้อง
แทน) 

12) 

ส ำเนำหลกัฐำน
แสดงกำรเป็นผู้มี
อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
พร้อมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง
และประทบัตรำ
นิติบคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ ย่ืนค ำร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้มีอ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบให้บคุคลอื่น
เป็นผู้ ย่ืนค ำร้อง
แทน) 

13) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้มี
อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลผู้
มอบอ ำนำจ
พร้อมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ ย่ืนค ำร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้มีอ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบให้บคุคลอื่น
เป็นผู้ ย่ืนค ำร้อง
แทน) 

14) 
หนงัสือมอบ
อ ำนำจให้ท ำกำร
แทนพร้อมปิด

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ ย่ืนค ำร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้มีอ ำนำจจดักำร



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อำกรแสตมป์ แทนนิติบคุคล
มอบให้บคุคลอื่น
เป็นผู้ ย่ืนค ำร้อง
แทน) 

15) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ
ผู้ ย่ืนค ำร้องแทน
พร้อมรับรอง
ส ำเนำถกูต้องง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ ย่ืนค ำร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้มีอ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบให้บคุคลอื่น
เป็นผู้ ย่ืนค ำร้อง
แทน) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

15. ค่ำธรรมเนียม 
1) หนังสืออนุญำตให้ปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลวิเพือ่กำรโฆษณำที่เป็นกำรค้ำ  

 

ค่ำธรรมเนียม200 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

2) หนังสืออนุญำตให้ปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลวิเพือ่กำรโฆษณำอืน่ๆที่ไม่เป็นกำรค้ำ  

ค่ำธรรมเนียม100 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

 



16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 

โทร 053-602836 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบฟอร์มรส.1 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 15. กำรแจ้งหยุดด ำเนินงำนติดต่อกนัเกนิกว่ำหน่ึงปี 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงอุตสาหกรรม 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การแจง้หยดุด าเนินงานติดต่อกนัเกินกวา่หน่ึงปี 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 2535 มาตรา 33 วรรคหน่ึง 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภมิูภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้หยดุด าเนินงานติดต่อกนัเกินกวา่หน่ึงปี 
15/05/2015 11:06  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการศูนย์บริการสารพันทันใจกรมโรงงานอุตสาหกรรม, องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน, 

กรุงเทพมหานคร, เมืองพัทยาและเทศบาล 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
2) สถานที่ให้บริการศูนย์บริการสารพันทันใจกรมโรงงานอุตสาหกรรม 75/6 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงทุ่งพญาไทเขต

ราชเทวีกรุงเทพฯ 10400 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันเสาร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 12:00 น. 

3) สถำนที่ให้บริกำร เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 โทร 
053-602836 
หมายเหตุ - 

 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. เป็นผูป้ระกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 และจ าพวกท่ี 3 ตามพระราชบญัญติัโรงงานพ.ศ. 2535 ท่ีไดห้ยดุ
ด าเนินงานติดต่อกนัมาแลว้เกินกวา่หน่ึงปี 
 2. มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถว้นถกูตอ้ง 
 3. ตอ้งแจง้เป็นหนงัสือใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ีทราบภายในเจด็วนันบัแต่วนัพน้ก าหนดหน่ึงปี 
หมายเหตุ ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/
เพ่ิมเติมไดใ้นขณะนั้นผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/
หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมหากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการ
แกไ้ข/เพ่ิมเติมไดภ้ายในระยะเวลาท่ีก าหนดผูรั้บค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      ** พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่ค  าขอจะ
ด าเนินการแกไ้ขค าขอหรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแลว้ 
       ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ี
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ 
       ** ทั้งน้ีจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบความครบถว้น
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 
 

(สามารถยืน่
เอกสารไดณ้
ศนูยบ์ริการ
สารพนัทนัใจกรม
โรงงานอุตสาหก
รม, องคก์ร



ปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน, 
กรุงเทพมหานคร, 
เมืองพทัยาและ
เทศบาล) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
ระยะเวลาการแจง้ตาม
หลกัเกณฑท่ี์ก าหนดใน
มาตรา 33 แห่ง
พระราชบญัญติัโรงงาน
พ.ศ.2535 และจดัท า
หนงัสือแจง้ผูป้ระกอบ
กิจการโรงงานพร้อมทั้ง
บนัทึกการเปล่ียนแปลงใน
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงงานล าดบัท่ี 7 
 

22 วนั -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 
 

(การพิจารณา
แลว้แต่หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบยอนั
ไดแ้ก่กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม, 
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ิน, 
กรุงเทพมหานคร, 
เมืองพทัยาและ
เทศบาล) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีลงนาม
ในใบอนุญาตฯล าดบัท่ี 7 
และผูอ้  านวยการส านกัลง
นามหนงัสือแจง้ผูป้ระกอบ
กิจการโรงงานและแจง้ผูข้อ
ทราบผลการพิจารณา (กรณี
ท่ีเป็นโรงงานท่ีตั้งในเขต
กรุงเทพฯ) 
 

7 วนั -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

(ส่วนงานท่ี
รับผิดชอบไดแ้ก่
กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม, 
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ิน, 
กรุงเทพมหานคร, 
เมืองพทัยาและ
เทศบาล) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 



 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร
โรงงำน (รง.4) 
กรณีเป็นโรงงำน
จ ำพวกที่ 3 หรือ
ใบรับแจ้งกำร
ประกอบกิจกำร
โรงงำน (รง.2) 
กรณีเป็นโรงงำน
จ ำพวกที่ 2 

กรมโรงงำน
อตุสำหกรรม 

1 0 ฉบบั (ห้ำมส ำเนำ) 

2) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรค้ำ 

0 1 ฉบบั (ออกไว้ไมเ่กิน 3 
เดือนมีกำรลงนำม
รับรองเอกสำร
และประทบัตรำ
บริษัทโดยผู้ขอ
อนญุำตทกุหน้ำ) 

3) 

บตัรประชำชน
และทะเบียนบ้ำน
หรือหนงัสือ
เดินทำงของ
ผู้แทนนิติบคุคล
(กรณีบคุคลตำ่ง
ด้ำว) 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (มีกำรลงนำม
รับรองเอกสำร
และประทบัตรำ
บริษัทโดยผู้ขอ
อนญุำตทกุหน้ำ) 

4) บตัรประชำชน กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณี



และทะเบียนบ้ำน
หรือหนงัสือ
เดินทำง (กรณี
บคุคลตำ่งด้ำว) 
ของผู้ขออนญุำต 

ผู้ประกอบกำรเป็น
บคุคลธรรมดำมี
กำรลงนำมรับรอง
เอกสำรโดยผู้ขอ
อนญุำตทกุหน้ำ) 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจพร้อมติด
อำกรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมีกำรมอบ
อ ำนำจต้องลง
นำมรับรอง
เอกสำรและ
ประทบัตรำบริษัท
โดยผู้ขออนญุำต
ทกุหน้ำ) 

6) 

บตัรประชำชน
หรือหนงัสือ
เดินทำงของผู้
มอบอ ำนำจ 
(กรณีบคุคลตำ่ง
ด้ำว) 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีมีกำรมอบ
อ ำนำจ) 

7) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้มอบ
อ ำนำจ 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

8) 

บตัรประชำชน
หรือหนงัสือ
เดินทำงของผู้ รับ
มอบอ ำนำจ 
(กรณีบคุคลตำ่ง
ด้ำว) 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีมีกำรมอบ
อ ำนำจ) 

9) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้ รับ
มอบอ ำนำจ 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีมีกำรมอบ
อ ำนำจ) 



10) 
บตัรประชำชน
ของพยำน 2 คน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีมีกำรมอบ
อ ำนำจ) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบฟอร์ม
หนงัสือแจ้งหยดุ
ด ำเนินงำน(DIW-
08-AP-FS-03) 

กรมโรงงำน
อตุสำหกรรม 

1 0 ฉบบั (เป็นแบบฟอร์มท่ี
ทำงรำชกำร
ก ำหนด) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มค่ีำธรรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรมโรงงานอุตสาหกรรม 75/6 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงทุ่งพญาไทเขตราชเทวีกรุงเทพฯ 

10400  โทร. 66-(02)-202-4000, 4014 โทรสาร 66-(02)-354-3390 email: pr@diw.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยรั์บเร่ืองราวร้องทุกขท์ าเนียบรัฐบาลตูป้ณ. 1111 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนเวบ็ไซต ์www.1111.go.th 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศพัทส์ายด่วนของรัฐบาลเลขหมาย 1111 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยด์  ารงธรรม 

หมายเหตุ- 
6) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 



หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
7) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 


