
                           คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

1.กองคลัง อบต.เกะรอ                                 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 073 299 774                        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 073 299 778                      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต ์: http://www.kero.go.th 

 
 

ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว ซึ่งประกอบกิจการ อันเป็นพาณิชย์กิจตามที่

กระทรวงพาณิชย์กำหนด 

• การจดทะเบียนพาณิชย์ต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขต อบต.เกะรอ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ประกอบ
กิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ 

 
  

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง  

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 5 นาที กองคลัง  

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม

ใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที กองคลัง  

4 การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที กองคลัง  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 

งานที่ให้บริการ                      การจดทะเบียนพาณิชย์,เปลี่ยนแปลง,การยกเลิก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานจดัเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน 



 

 

 

เอกสารประกอบการยื่น 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบ ทพ.)                                                   จำนวน  1   ฉบับ                                   
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                            จำนวน  1   ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                         จำนวน   1   ฉบับ 
4) กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
• หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่                            จำนวน   1   ฉบับ 
• สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  
  หรือสำเนาสัญญาเช่า                                                                       จำนวน   1   ฉบับ  
• แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญ 
  บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป                                                                จำนวน   1   ฉบับ  
• รูปภาพแสดงป้ายหน้าร้าน 
5) กรณีมอบอำนาจ หนังสือมอบอำนาจ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
  และสำเนาทะเบียนบ้านของ ผู้มอบอำนาจ                                              จำนวน   1   ฉบับ 
6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ให้ส่งสำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือ
ให้เช่าสนิค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า 
7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจให้นำใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย 
• กรอกคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสร็จขั้นตอน 
 

 

ที ่ รายการ จำนวนเงิน (บาท) 

1 คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 

2 คำขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย ์ 20 
3 คำขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 คำร้องขอรับใบแทน 30 
5 คำร้องขอรับรองสำเนา 30 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 



 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
กองคลัง อบต.เกะรอ  โทรศัพท์: 073 299 774  โทรสาร : 073 299 778 
หรือ เว็บไซต์ : http://www.kero.go.th 

   กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
•  พระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิย ์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
•  ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่ง การตัง้ส านักงานทะเบยีนพาณชิย ์แตง่ตัง้พนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนาย

ทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบับ ที ่๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ ลงวนัที ่๑๐ พฤศจกิายน ๒๕๕๓ 
•  ประกาศกระทรวงพาณชิย ์เรือ่ง ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบับที ่๑๑) พ.ศ.

๒๕๕๓ ลงวันที ่๑๐ พฤศจกิายน ๒๕๕๓ 
•  ประกาศกรมพัฒนาธรุกจิการคา้ เรือ่ง ก าหนดแบบพมิพ ์พ.ศ.2563 
•  ประกาศกรมพัฒนาธรุกจิการคา้ เรือ่ง แนวนโยบายในการเปิดเผยและน าขอ้มลูไปใช ้
•  เอกสารประกอบการขอขอ้มลู ตามประกาศกรมฯ เรือ่ง แนวนโยบายในการเปิดเผยและน าขอ้มลูไป

ใช ้
•  ค าสัง่ส านักงานกลางทะเบยีนพาณชิย ์ที ่๑/๒๕๕๓ เรือ่ง หลักเกณฑแ์ละวธิกีารก าหนดตัวเลข

ทะเบยีนพาณชิย ์และเลขค าขอจดทะเบยีนพาณชิยแ์ละเลขค าขอจดทะเบยีนพาณิชิยล์งวันที ่๑๔ 
ธันวาคม ๒๕๕๓ 

•  ค าสัง่ส านักงานกลางทะเบยีนพาณชิย ์ที ่๒/๒๕๕๓ เรือ่ง ใหจ้ัดสง่สถติแิละขอ้มลูการจดทะเบยีน
พาณชิย ์ลงวันที ่๑๔ ธนัวาคม ๒๕๕๓ 

•  ค าสัง่ส านักงานกลางทะเบยีนพาณชิย ์ที ่๑/๒๕๕๔ เรือ่ง หลักเกณฑแ์ละวธิกี าหนดเลขทะเบยีน
พาณชิย ์และเลขค าขอจดทะเบยีนพาณชิยจ์ังหวัดบงึกาฬ ์ลงวันที ่๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๔ 

•  แนวทางปฏบัิตใินการด าเนนิคดตีามพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิย ์พ.ศ. 2499 
•  กฏ ค าสัง่ อืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้งกับการจดทะเบยีนพาณชิย ์

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.dbd.go.th/law
http://www.dbd.go.th/data-storage/attachment/e2184c37af0f9a652fcb3c8f.pdf
http://www.dbd.go.th/data-storage/attachment/e2184c37af0f9a652fcb3c8f.pdf
http://www.dbd.go.th/data-storage/attachment/1e195b440f247a9c33d9a1d10.pdf
http://www.dbd.go.th/data-storage/attachment/1e195b440f247a9c33d9a1d10.pdf
https://dbdregcom.dbd.go.th/mainsite/fileadmin/user_upload/pdf/form_law_2563.pdf
https://www.dbd.go.th/storage/law/75727659-f3c0-48f2-85b4-6025e892ea7c.pdf
https://dbdregcom.dbd.go.th/mainsite/fileadmin/user_upload/pdf/form_use_imformation.pdf
https://dbdregcom.dbd.go.th/mainsite/fileadmin/user_upload/pdf/form_use_imformation.pdf
https://dbdregcom.dbd.go.th/mainsite/fileadmin/user_upload/pdf/1_2553_01.pdf
https://dbdregcom.dbd.go.th/mainsite/fileadmin/user_upload/pdf/1_2553_01.pdf
https://dbdregcom.dbd.go.th/mainsite/fileadmin/user_upload/pdf/1_2553_01.pdf
http://www.dbd.go.th/data-storage/attachment/c8d3b8f6436b3b8524d28359.pdf
http://www.dbd.go.th/data-storage/attachment/c8d3b8f6436b3b8524d28359.pdf
https://dbdregcom.dbd.go.th/mainsite/fileadmin/user_upload/pdf/PV_BUNGKARN.pdf
https://dbdregcom.dbd.go.th/mainsite/fileadmin/user_upload/pdf/PV_BUNGKARN.pdf
https://dbdregcom.dbd.go.th/mainsite/fileadmin/user_upload/pdf/litigation_laws.pdf
http://www.dbd.go.th/law


 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 



 


