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คูมือสําหรับประชาชน: งานทะเบียนพาณิชย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลมะขามเฒาอําเภอวัดสิงหจงัหวัดชัยนาท 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:งานทะเบียนพาณิชย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลมะขามเฒา อําเภอวัดสิงห จังหวัดชัยนาท 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียนพาณิชย 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย  พ.ศ.2499  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 10  นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  3 /เดือน  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน  งานทะเบียนพาณิชย 14/07/2558 16:04  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักปลัดปลัดองคการบริหารสวนตําบลมะขามเฒาอ.วัดสิงหจ.ชัยนาทโทร 056461404 
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร   ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   ในการจดทะเบียนพาณิชยแตละประเภทผูขอจดทะเบียนตองเตรียมคําขอและเอกสารประกอบสําหรบัการจดทะเบียนให
ครบถวนถูกตองตามรายละเอียดทีป่รากฏดังตอไปน้ี 
1. จดทะเบียนพาณิชยจัดต้ังใหม  (บุคคลธรรมดา) 

2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการบุคคลธรรมดา 
3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกจิ  )บุคคลธรรมดา(  
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

1.ผูประกอบการแจงความ
ประสงคจัดต้ังยกเลิกและ
เปลี่ยนแปลงทะเบียน 

10 นาท ี องคการบรหิารสวน
ตําบลมะขามเฒา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2.เจาหนาที่ย่ืนแบบคําขอจด
ทะเบียน 
3.นายทะเบียนตรวจคําขอ
จดทะเบียนและหลักฐาน
ตางๆ 
4.ออกใบทะเบียนพาณิชย
แบบพด.0403 พรอมชําระ
คาธรรมเนียม 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 นาที 
14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 นาท ี
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

ที่ทําการปกครอง
จังหวัดชัยนาท 

1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบ ทพ ที่ทําการ

ปกครอง
จังหวัดชัยนาท 

1 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนทะเบยีนบาน 
ของผูประกอบพาณิชยกจิ 

ที่ทําการ
ปกครอง
จังหวัดชัยนาท 

1 1 ฉบับ - 

3) 

กรณีผูประกอบ 
พาณิชยกิจมิไดเปน 
เจาบานตองแนบเอกสาร
เพิ่มเติมดังน้ี  
1.หนังสือยินยอมใชสถาน
ที่ต้ัง 

ที่ทําการ
ปกครอง
จังหวัดชัยนาท 

1 
 
 
 
 

1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2.สําเนาทะเบียน 
บานที่แสดงใหเห็นวาผูให
ความยินยอมเปนเจาบาน
หรือหนังสือสัญญาเชาโดย
ผูใหความยินยอมเปนผูเชา
หรือเอกสารสิทธ์ิอยางอื่นที่
เปนเจาของกรรมสิทธ์ิเปน
ผูใหความยินยอม 
3.  แผนที่แสดงสถานทีซ่ึ่งใช
ประกอบ 
พาณิชยกิจ และสถานที่
สําคัญบรเิวณใกลเคียง
โดยสังเขป 

4) 
หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี 6 
สําเนาบัตรประจําตัวของผรู ั
บมอบอํานาจ (ถาม)ี 

ที่ทําการ
ปกครอง

จังหวัดชัยนาท 

1 1 ฉบับ - 

5) 

กรณีประกอบพาณิชย
กิจการขายหรอืใหเชาแผนซี
ดีแถบบันทึก 
วีดิทัศนแผนวีดิทัศนดีวีดี
หรือแผนวีดิทัศนระบบ
ดิจิทัลเฉพาะกฎหมายที่
เกียวกับการบันเทงิใหสง
สําเนาหนังสอือนุญาตหรือ
หนังสือรบัรองให 
เปนผูจําหนายหรือใหเชา 
สินคาดังกลาวจากเจาของ
ลิขสิทธ์ิของสินคาที่ขายหรือ
ใหเชาหรือสําเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการ
ซื้อขายจากตางประเทศ 
 
 
 

ที่ทําการ
ปกครอง

จังหวัดชัยนาท 

1 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

6) 

กรณีประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึง่ประดับ 
ดวยอัญมณีตองดําเนิน 
การและใหตรวจสอบและ 
เรียกหลกัฐานแสดงจํานวน 
เงินทุนโดยเชิญผปูระกอบ
พาณิชยกจิมาใหขอเทจจ็ริง
ของแหลงทีม่าของเงินทุน 
หรือช้ีแจงเปนหนังสือพรอ
มแนบหลักฐาน 
ดังกลาวแทนก็ได 

ที่ทําการ
ปกครอง
จังหวัดชัยนาท 

1 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) จดทะเบียนใหม 

คาธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 

2) แกไขทะเบียน 
คาธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลมะขามเฒาอ.วัดสิงหจ.ชัยนาทโทร 056461404 

หมายเหตุ- 
 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบทพ 

- 
2) หนังสือมอบอํานาจ 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
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