
คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลกุดเพยีขอม   วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

โทรศพัท:์ 0 43009638      (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) 
        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เวบ็ไซต ์: http://www.gpk.go.th 

 
 

ผูมี้หนา้ที่จดทะเบียนพาณิชย ์คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามญั) หรือนิติบุคคล
รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งส านกังานสาขาในประเทศไทย ซ่ึงประกอบกิจการ 

อนัเป็นพาณิชยกิ์จตามที่กระทรวงพาณิชยก์  าหนด 

 

  

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
  

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
  

30 นาที งานจดัเก็บรายได ้กอง
คลงั 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
  

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
  

5 นาที งานจดัเก็บรายได้ กอง

คลงั 

- 

3) 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
  

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญัการ
จดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
  

15 นาที งานจดัเก็บรายได้ กอง

คลงั 

- 

งานที่ให้บริการ                      การจดทะเบียนพาณิชย ์

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
  

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใ์ห้ผูย้ืน่ค าขอ 
  

10 นาที งานจดัเก็บรายได ้กอง
คลงั 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี

 

 

 

ใชร้ะยะเวลา ไม่เกิน 1  ชัว่โมง 
 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการย่ืน 

1) ค  าขอจดทะเบียนพาณิชย(์แบบ ทพ.)                                                       จ  านวน  1   ฉบบั                                   

2) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ                               จ  านวน  1   ฉบบั 
3) ส าเนาทะเบียนบา้นของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ                                            จ  านวน   1   ฉบบั 

4) กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิ์จมิไดเ้ป็นเจา้บา้นใหแ้นบเอกสารเพิม่เติมดงัน้ี 

• หนงัสือใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานที่ตั้งส านกังานแห่งใหม่                               จ  านวน   1   ฉบบั 
• ส าเนาทะเบียนบา้นที่แสดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น  

  หรือส าเนาสญัญาเช่า                                                                            จ  านวน   1   ฉบบั  
• แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซ่ึงใชป้ระกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคญั 

  บริเวณใกลเ้คียงโดยสงัเขป                                                                     จ  านวน   1   ฉบบั  

5) กรณีมอบอ านาจ หนงัสือมอบอ านาจ ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน  
  และส าเนาทะเบียนบา้นของ ผูม้อบอ านาจ                                                  จ  านวน   1   ฉบบั 

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบนัทึก วีดีทศัน์แผ่นวีดีทศัน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี

ทศัน์ระบบดิจิทลั เฉพาะที่เก่ียวกับการบนัเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู ้
จ  าหน่ายหรือใหเ้ช่าสินคา้ดงักล่าวจากเจา้ของลิขสิทธ์ิของสินคา้ ที่ขายหรือใหเ้ช่า 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

 

ระยะเวลา 



7) กรณีเปล่ียนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจใหน้ าใบทะเบียนพาณิชยม์าดว้ย 

• กรอกค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจา้หนา้ที่/นายทะเบียนพาณิชย ์

• เจา้หนา้ที่/นายทะเบียนพาณิชยต์รวจ พจิารณา ออกเลขรับ 
• เจา้หนา้ที่/นายทะเบียนพาณิชยอ์อกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

• เจา้หนา้ที่/นายทะเบียนพาณิชยจ์ดัท าใบทะเบียนพาณิชย ์พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชยเ์ป็นอนัเสร็จขั้นตอน 

 

 

ที่ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 

1 ค  าขอจดทะเบียนพาณิชยต์ั้งใหม่ 50 

2 ค  าขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย ์ 20 
3 ค  าขอเปล่ียนแปลงรายการ 20 
4 ค  าร้องขอรับใบแทน 30 
5 ค  าร้องขอรับรองส าเนา 30 

 

 

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที่ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนไดท้ี ่

กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลกุดเพยีขอม โทรศพัท:์ 0- 43009638 
หรือ เวบ็ไซต ์: http://www.GPK.go.th 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

 

http://www./


 

 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 



 
 



 

 

 
 

กฏหมายที่เก่ียวข้อง 

 



 
 
 

 



 
 
 

 



 
 
 

 



 
 
 

 



 
 
 

 



 
 
 



 
 

 


