
คมูือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

๑.  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์  ๐-๔๒๔๘-๓๐๓๓     (เว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร :  ๐-๔๒๔๘-๓๐๓๓     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
เว็บไซต์ : www.phonthong-sao.go.th 

 
 

 ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ 
 ๒.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นจดทะเบียน
แทนก็ได ้
 ๓.  ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 ๔.  แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 
  

[up 

๑.  นายทะเบียนตรวจพิจารเอกสาร/แจ้งผล                     กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
๒.  เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
๓.  นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที ่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ 
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
๔.  นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

 

 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน ๑ วัน 

งานที่ให้บริการ                  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙  
                                    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ          กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

                 ขั้นตอน             หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 



 

 

๑. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)                                                     จ านวน  ๑   ฉบับ                                   
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                              จ านวน   ๑   ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                           จ านวน   ๑   ฉบับ 
๔. กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 
• หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่                               จ านวน   ๑   ฉบับ 
• ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  
  หรือส าเนาสัญญาเช่า                                                                         จ านวน   ๑   ฉบับ  
• แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญ 
  บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป                                                                   จ านวน   ๑   ฉบับ  
๕. กรณีมอบอ านาจ หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
  และส าเนาทะเบียนบ้านของ ผู้มอบอ านาจ                                                   จ านวน   ๑  ฉบับ 
๖. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดี ทัศน์แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี ทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือ
ให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า 
๗. กรณีเปลีย่นแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจให้น าใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย 
• กรอกค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ 
• เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
• เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนพาณิชย์จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสร็จขั้นตอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 



 

 

ที ่ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 

๑ ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ ๕๐ 

๒ ค าขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ ๒๐ 

๓ ค าขอเปลี่ยนแปลงรายการ ๒๐ 

๔ ค าร้องขอรับใบแทน ๓๐ 

๕ ค าร้องขอรับรองส าเนา ๓๐ 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง โทรศัพท์: ๐-๔๒๔๘-๓๐๓๓ 
หรือ เว็บไซต์ : www.phonthong-sao.go.th 
 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 



 

 

 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 



 

 


