
คูมือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  การจดทะเบียนพาณิชย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่ง 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ชองทางการใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่ง  วันจันทร ถึง วันศุกร 
  โทรศัพท: ๐5๕-693-077 ตอ 0  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐5๕-693-703     ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
กรมพัฒนาธุรกิจการคาไดถายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชยตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย  พ.ศ. 
๒๔๙๙ ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินทั่วประเทศ ตั้งแตเดือน มกราคม ๒๕๕๔ เปนตนไป โดยให อบต. รับจด
ทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเปนการอำนวยความสะดวกใหกับผูประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย 
ประหยัดเวลา ประหยัดคาใชจายในการเดินทาง และผูประกอบการสามารถนำหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชยไป
ใชการทำธุรกรรมไดองคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่งไดเปดใหบริการแก  ผูประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถ
มาจดทะเบียนพาณิชยได  ณ  องคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่ง  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน       หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ผูประกอบการพาณิชยยื่นคำขอและกรอกขอมูล(แบบ ท.พ.) ๑. งานบริหารงานทั่วไป  สำนักปลัด 
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร              ๒. งานบริหารงานทัว่ไป  สำนักปลัด 
๓. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย  ๓. งานบริหารงานทั่วไป  สำนักปลัด 
๔. ชำระเงินคาธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย            ๔. งานบริหารงานทั่วไป  สำนักปลัด 
ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน ๒๕ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
จดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) เอกสารท่ีใช ไดแก 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบาน        จำนวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผูประกอบการมิไดเปนเจาบาน ตองแนบเอกสารเพ่ิมเตมิ ดังนี ้

- หนังสือใหความยินยอมใชสถานที ่      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเชา        จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจาของสถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานเจาของสถานท่ี      จำนวน ๑ ฉบบั 
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5) กรณีมอบอำนาจ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี ้
- หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป             ๑๐ บาท   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ  จำนวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดิ
ทัศนระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ตองมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปนผู
จำหนายหรือใหเชา จากเจาของลิขสิทธิ์  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชยอิเล็กทรอนิกส ตองมี แบบฟอรมเอกสารแนบทาย แบบ ทพ. 
 

จดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลง) เอกสารท่ีใช ไดแก 
๑)  คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 
๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓) สำเนาทะเบียนบาน          จำนวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแกไขที่ตั้งสำนักงานแหงใหญ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี ้

- หนังสือใหความยินยอมใชสถานที ่      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเชา        จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจาของสถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานเจาของสถานท่ี      จำนวน ๑ ฉบบั  

๕) กรณีมอบอำนาจ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี ้
- หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป             ๑๐ บาท   จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ  จำนวน ๑ ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.๐๔๐๓)      จำนวน ๑ ฉบับ  
จดทะเบียนพาณิชย (เลิก) เอกสารท่ีใช ไดแก 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบาน        จำนวน ๑ ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.๐๔๐๓)      จำนวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผูประกอบพาณิชยกิจถึงแกกรรม 

- สำเนาใบมรณบัตร        จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาท     จำนวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอำนาจ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี ้
- หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป             ๑๐ บาท   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ  จำนวน ๑ ฉบับ  
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คาธรรมเนียม 

1. คาธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย เรียกเก็บ ๕๐ บาท 

2. คาธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 

3. คาธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ      ๒๐ บาท 

4. คาธรรมเนียมการขอใหออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ    ๓๐ บาท 

5. คาธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชยของผูประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง      

เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท 

6. คาธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย เรียกเก็บ ฉบับละ      

๓๐ บาท 

 
การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที ่
องคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่ง โทรศพัท:๐5๕-693-077 ตอ 0  
หรือเว็บไซต http:// www.nongkrading.go.th  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


