
คูมือสําหรับประชาชน

1.สาํนกัปลดั อบต.เขาหวัควาย วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์

โทรศพัท:์ 0-7731-9655 ต่อ 103 (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด)

โทรสาร : 0-7731-9665 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

เว็บไซต์ : http://www.kaohuakhwai.go.th

ผูมี้หน้าท่ีจดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว ซ่ึงประกอบกิจการ อนัเป็นพาณิชยกิ์จตามท่ี

กระทรวงพาณิชยก์าํหนด

***การจดทะเบียนพาณิชยต์อ้งมีสถานท่ีตั้งอยูใ่นเขต อบต.เขาหวัควาย ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีประกอบ

กิจการ/เปล่ียนแปลง/เลิกประกอบกิจการ***

1. ผูป้ระกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยืน่คาํขอ ต่อเจา้หนา้ท่ี/นายทะเบียน

2. เจา้หนา้ท่ี / นายทะเบียนตรวจคาํขอ และ หลกัฐานต่างๆ

3.ผูป้ระกอบการรับใบสาํคญัทะเบียนพาณิชย์

4. ชาํระค่าธรรมเนียม

สาํนกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเขาหวัควาย

งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์,เปล่ียนแปลง,การยกเลิก

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริหารทั่วไป สํานักปลัด องค์การบริหารสวนตําบลเขาหัวควาย

ขอบเขตการให้บริการ

สถานท่ี/ ชองทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอรับบริการ

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ

ข้ันตอน

หนวยงานผู้รับผิดชอบ



ใชร้ะยะเวลา ไม่เกิน 1 วนั

เอกสารประกอบการย่ืน

1) คาํขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) จาํนวน 1 ฉบบั

2) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ จาํนวน 1 ฉบบั

3) สาํเนาทะเบียนบา้นของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ จาํนวน 1 ฉบบั

4) กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิ์จมิไดเ้ป็นเจา้บา้นใหแ้นบเอกสารเพ่ิมเติมดงัน้ี

• หนงัสือใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานท่ีตั้งสาํนกังานแห่งใหม่ จาํนวน 1 ฉบบั

• สาํเนาทะเบียนบา้นท่ีแสดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น

หรือสาํเนาสญัญาเช่า จาํนวน 1 ฉบบั

• แผนท่ีแสดงสถานท่ีตั้งซ่ึงใชป้ระกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสาํคญั

บริเวณใกลเ้คียงโดยสงัเขป จาํนวน 1 ฉบบั

• รูปภาพแสดงป้ายหนา้ร้าน

5) กรณีมอบอาํนาจ หนงัสือมอบอาํนาจ สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน

และสาํเนาทะเบียนบา้นของ ผูม้อบอาํนาจ จาํนวน 1 ฉบบั

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเ้ช่าแผน่ซีดีแถบบนัทึก วดีีทศันแ์ผน่วดีีทศันดี์วดีีหรือแผน่วดีี

ทศันร์ะบบดิจิทลั เฉพาะท่ีเก่ียวกบัการบนัเทิง ใหส่้งสาํเนาหนงัสืออนุญาตหรือหนงัสือรับรองใหเ้ป็นผู ้

จาํหน่ายหรือใหเ้ช่าสินคา้ดงักล่าวจากเจา้ของลิขสิทธ์ิของสินคา้ ท่ีขายหรือใหเ้ช่า

7) กรณีเปล่ียนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจใหน้าํใบทะเบียนพาณิชยม์าดว้ย

• กรอกคาํขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจา้หนา้ท่ี/นายทะเบียนพาณิชย์

• เจา้หนา้ท่ี/นายทะเบียนพาณิชยต์รวจ พิจารณา ออกเลขรับ

• เจา้หนา้ท่ี/นายทะเบียนพาณิชยอ์อกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม

• เจา้หนา้ท่ี/นายทะเบียนพาณิชยจ์ดัทาํใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชยเ์ป็นอนัเสร็จขั้นตอน

ชั้น 2 สาํนกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเขาหวัควาย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้

ระยะเวลา

ชองทางให้บริการ



ท่ี รายการ จํานวนเงิน (บาท)

1 คาํขอจดทะเบียนพาณิชยต์ั้งใหม่ 50

2 คาํขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20

3 คาํขอเปล่ียนแปลงรายการ 20

4 คาํร้องขอรับใบแทน 30

5 คาํร้องขอรับรองสาํเนา 30

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้

สาํนกัปลดั อบต.เขาหวัควาย โทรศพัท:์ 0-7731-9655 ต่อ 103 โทรสาร : 0-7731-9665

หรือ เวบ็ไซต์ : http://www.kaohuakhwai.go.th

คาธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน



ตัวอยางแบบฟอร์ม




