
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือบริการประชาชน 
งานจดทะเบียนพาณิชย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เทศบาลต าบลดอนโมง 

อ าเภอหนองเรือ  จงัหวัดขอนแก่น 
 
 
 



 
 
 

 
 

                  งานท่ีให้บริการ  การจดทะเบยีนพาณิชย ์
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   งานพัฒนารายได้  กองคลัง  เทศบาลต าบลดอนโมง 

 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                 

พ.ศ. 2499 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม 2554 เป็นต้นไป โดยให้ เทศบาล 
รับจดทะเบียนในเขตพื้นที่รับผิดชอบเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียน
พาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถน าหลักฐานการจดทะเบียน
พาณิชย์ไปใช้การท าธุรกรรมได้ เทศบาลต าบลดอนโมง ได้เปิดให้บริการแก่  ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถ  
มาจดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ  เทศบาลต าบลดอนโมง  ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป  

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ประกอบการพาณิชย์ย่ืนค าขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.)  1 งานพัฒนารายได้ กองคลัง 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร      2.งานพัฒนารายได้ กองคลงั 
3. นายทะเบียนพจิารณาค าขอและจดทะเบียนพาณิชย์   3.งานพัฒนารายได้ กองคลงั 
4. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย ์   4.งานพัฒนารายได้ กองคลงั 

ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 
ใช้ระยะเวลาในการใหบ้ริการ   25 นาที 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลงั เทศบาลต าบลดอนโมง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท:์ 0-4329-9471-2 ต่อ 23     (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
 โทรสาร: 0-4329-9471-2 ต่อ 22   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น 
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ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ 50 บาท 

2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ 20 บาท 

3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ      20 บาท 

4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ    20 บาท 

5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่ง      

เรียกเก็บครั้งละ 20 บาท 

6. ค่าธรรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ      

30 บาท 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

จดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) เอกสารท่ีใช้ ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน 1 ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน 1 ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน 1 ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จ านวน 1 ฉบับ 

5) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10 บาท    จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์  แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธ์ิ  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
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จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารท่ีใช้ ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน 1 ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน 1 ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน 1 ฉบับ 
4) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จ านวน 1 ฉบับ  

5) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท    จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ  

6) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403)      จ านวน 1 ฉบับ  
 

จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารท่ีใช้ ได้แก่ 

2) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน 1 ชุด 
3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน 1 ฉบับ 

4) ส าเนาทะเบียนบ้าน              จ านวน 1 ฉบับ 
5) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403)      จ านวน 1 ฉบับ 
6) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- ส าเนาใบมรณบัตร        จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จ านวน 1 ฉบับ 

7) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท    จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ  

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลต าบลดอนโมง โทรศัพท์ : 0-4329-9471-2  
หรือเว็บไซต์ http:// www.donmong.go.th 
 

 



 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เขียนท่ี  เทศบาลตำบลดอนโมง 
วันที่.............เดือน...........................................พ.ศ.................... 

เร่ือง ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
เรียน นายทะเบียนพาณิชย์เทศบาลตำบลดอนโมง 
  ด้วยข้าพเจ้า..................................................................อายุ....... .........ปี เป็นผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
อยู่บ้านเลขท่ี...........................หมู่ท่ี....................ซอย................................ถนน...................................................... 
ตำบล.................................อำเภอ........................................จังหวัด...................................ขออนุญาตจดทะเบียน
พาณิชย์ในช่ือ............................................................................................ตามแผนท่ี ที่ตั้งสำนักงานโดยสังเขป ดังนี ้ 

 

 
แผนท่ีโดยสังเขป 

                                                                                                                 

                                                                                                                N 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขอรับรองว่าข้อมูลท่ีให้ไว้เป็นจริงทุกประการ 

                             (ลงช่ือ).....................................................................ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
              (.......................................................................) 


