
คู่มือสำหรับประชาชน 

 

งานท่ีให้บรกิาร  การจดทะเบียนพาณชิย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์ : 034-678244 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 034-678244 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2499 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม 2554 เป็นต้นไป     

โดยให ้อบต. รับจดทะเบียนในเขตพืน้ที่รับผิดชอบเพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกใหก้ับผู้ประกอบการ 

ในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการ

สามารถนำหลักฐานการจะทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การทำธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม 

ได้เปิดใหบ้ริการแก่ผูป้ระกอบพาณชิยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณชิย์ได้ ณ องค์การบริหารส่วน

ตำบลหนองกุ่ม ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน          หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ประกอบการพาณิชยย์ื่นคำขอและกรอกข้อมลู (แบบ ท.พ)   1. งานจัดเก็บรายได ้กองคลัง 

     (ระยะเวลา 1 นาที) 

2. เจา้หน้าที่ตรวจสอบเอกสาร                   2. งานจัดเก็บรายได ้กองคลงั 

  (ระยะเวลา 4 นาที) 

3. นายทะเบยีนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย ์            3. งานจัดเก็บรายได ้กองคลัง 

     (ระยะเวลา 3 นาที) 

 4. ชำระเงนิค่าธรรมเนยีมและรับใบทะเบียนพาณิชย์      4. งานจดัเก็บรายได้ กองคลัง 

     (ระยะเวลา 2 นาที) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้ ไม่เกิน 15 นาท ี
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

จดทะเบียนพาณชิย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จำนวน 1 ชุด 

2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน 1 ฉบับ  

3) สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน 1 ฉบับ 

 4) กรณีผู้ประกอบการมไิด้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

 - หนังสอืให้ความยินยอมใช้สถานที่    จำนวน 1 ฉบับ  

 - สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณชิยกิจ   จำนวน 1 ฉบับ  

 - สำเนาสัญญาเช่า      จำนวน 1 ฉบับ  

 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่   จำนวน 1 ฉบับ  

 - สำเนาทะเบียนบ้านเจา้ของสถานที่    จำนวน 1 ฉบับ  

5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

 - หนังสอืมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10 บาท  จำนวน 1 ฉบับ 

 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน 1 ฉบับ 

6) กรณีประกอบพาณิชยกจิ ขาย หรอืให้เช่า แผ่นซดีี แถบบันทึก วีดิทัศน์ 

    แผ่นวดีิทัศน์ระบบดิจทิัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต  

    หรอื หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรอืให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์ 

7) กรณจีดทะเบียนพาณิชยอ์ิเล็กทรอนิกส ์ต้องม ีแบบฟอร์มเอกสารแนบทา้ย แบบ ทพ. 

จดทะเบียนพาณชิย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารท่ีใช้ ได้แก่ 

 1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จำนวน 1 ชุด 

 2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน 1 ฉบับ 

 3) สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน ๑ ฉบับ 

 ๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตัง้สำนักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงันี้ 

  - หนังสือให้ความยินยอมใชส้ถานที่   จำนวน 1 ฉบับ 

  - สำเนาทะเบียนบ้านหลงัที่ประกอบพาณิชยกจิ  จำนวน 1 ฉบับ 

  - สำเนาสัญญาเช่า     จำนวน 1 ฉบับ 

  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจา้ของสถานที่  จำนวน 1 ฉบับ 

  - สำเนาทะเบียนบ้านเจา้ของสถานที ่   จำนวน 1 ฉบับ 
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 ๕) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงันี้ 

  - หนังสือมอบอำนาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ 10 บาท จำนวน 1 ฉบับ 

  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ  จำนวน 1 ฉบับ 

                         และผู้รับมอบอำนาจ 

 6) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403)    จำนวน 1 ฉบับ 

จดทะเบียนพาณชิย์ (เลิก) เอกสารท่ีใช้ ได้แก่ 

 1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จำนวน 1 ชุด 

 2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน 1 ฉบับ 

 ๓) สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน 1 ฉบับ 

 ๔) ใบทะเบียนพาณิชย ์(แบบ พค.0403)    จำนวน 1 ฉบับ 

 ๕) กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกจิถงึแก่กรรม 

  - สำเนาใบมรณบตัร     จำนวน 1 ฉบับ 

  - สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท   จำนวน 1 ฉบับ 

 6) กรณีมอบอำนาจ ตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงันี้ 

  - หนังสือมอบอำนาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ 10 บาท  จำนวน 1 ฉบับ 

  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ  จำนวน 1 ฉบับ  

                         และผู้รับมอบอำนาจ 

ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนยีมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ 50 บาท 

2. ค่าธรรมเนยีมการเปลีย่นแปลงรายการ เรียกเก็บ คร้ังละ 20 บาท 

3. ค่าธรรมเนยีมการเลิกประกอบพาณิชย์ เรียกเก็บ 20 บาท 

4. ค่าธรรมเนยีมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ 30 บาท 

5. ค่าธรรมเนยีมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ 

               ของผู้ประกอบพาณิชย์กจิรายหนึง่ เรียกเก็บคร้ังละ 20 บาท 

6. ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย ์ 

               เรียกเก็บ ฉบับละ 30 บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ขา้งต้นสามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม  โทรศัพท์ : 034-678244 

หรือเว็บไซต์ http:// www.nongkum.go.th 
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