
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
ด้านงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

 

                    ๑. งานการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่   
      ๒. งานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
             ๓. งานการจัดเก็บภาษีป้าย   
             ๔. งานการจดทะเบียนพาณิชย ์ 
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ค าน า 
 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ.๒๕๕๘  ได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันท่ี ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มีการอนุญาต
ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี)ในการยื่นค าขอ ขั้นตอน
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และให้น าคู่มือ
ส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานท่ียื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

   องค์การบริหารส่วนต าบล หนองผือ จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล หนองผือ   ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีและระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองผือได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ดี ตามมาตรา  ๒๐  และมาตรา  ๒๙  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 
 
                                                                                            งานตรวจสอบภายใน  กองคลัง 

                                  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ 
                                 พฤศจิกายน  ๒๕๕๘ 
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สารบัญ 

              
 หน้า 

๑. งานการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี                 
  ๑ 

๒. งานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน        ๓ 

๓. งานการจัดเก็บภาษีป้าย         ๕ 

๔. งานการจดทะเบียนพาณิชย์         ๘ 
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- ๑ - 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์  ๐๔๒ – ๘๘๙ – ๕๐๙                 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:   ๐๔๒ – ๘๘๙ – ๕๐๙                 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ภาษีบ ารุงท้องที่  หมายถึง  ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุง
ท้องที่ ที่ดินท่ีต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ ท่ีดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่ง
มีกรรมสิทธ์ิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในท่ีดินที่ไมเ่ป็นกรรมสิทธ์ิของเอกชน ที่ดินท่ีต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ พ้ืน
ที่ดิน และพื้นที่ท่ีเป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ าด้วย โดยไม่เป็นท่ีดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

กรณีช าระปกติ 

๑. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา       จ านวน ๑ ฉบับ  
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- ๒ - 
 

กรณีการประเมินใหม่ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาเอกสารสิทธ์ิ         จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน      จ านวน ๑ ฉบับ 

กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน 

๑. ส าเนาใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา        จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาเอกสารสิทธ์ิที่ดิน        จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. ส าเนาเอกสารสิทธ์ิที่ดิน        จ านวน ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษ ี
๑. อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัต ิ แบ่งเป็น  ๓๔  อัตรา 
๒. ราคาปานกลางท่ีดินเกินไร่ละ ๓๐,๐๐๐ บาท  ให้เสียภาษีดังนี ้   ราคาปานกลางของที่ดิน  ๓๐,๐๐๐  บาทแรก   
    เสียภาษี ๗๐ บาท 
 ๓. ส่วนท่ีเกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษี ๑๐,๐๐๐ บาท ต่อ ๒๕ บาท 
 ๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
  - เสียกึ่งอัตรา 
  - ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ ๕ บาท 
  - ที่ดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม ๑ เท่า 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ โทรศัพท์ :  ๐๔๒ – ๘๘๙ – ๕๐๙ 
หรือเว็บไซต์ http://www. nongpue.go.th 
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- ๓ - 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์  ๐๔๒ – ๘๘๙ – ๕๐๙                 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:   ๐๔๒ – ๘๘๙ – ๕๐๙                 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ประเภททรัพย์สินท่ีต้องเสียภาษี  ได้แก่  อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับท่ีดินต่อเนื่องต่อเนื่อง ซึ่งใช้ปลูก
สร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ ซึ่ง
เจ้าของกรรมสิทธ์ิได้น าทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนื อจากการอยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรือ
น าไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม   
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
กรณีโรงเรือนรายเก่า  
ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย  (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ 
กรณีโรงเรือนรายใหม่   
๑. ส าเนาโฉนดที่ดินท่ีปลูกสร้างโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น   จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง   จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. หลักฐานการเปิดด าเนินกิจการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์   จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท     จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน     จ านวน ๑ ฉบับ 
๖. สัญญาเช่าบ้าน         จ านวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสือมอบอ านาจ  (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์  จ านวน ๑ ฉบับ    
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษ ี
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายป ี
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ โทรศัพท์ :  ๐๔๒ – ๘๘๙ – ๕๐๙ 
หรือเว็บไซต์ http://www. nongpue.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์  ๐๔๒ – ๘๘๙ – ๕๐๙                 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:   ๐๔๒ – ๘๘๙ – ๕๐๙                 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ ประกอบกิจการ
อื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ท่ีวัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ท่ีเขียน แกะสลัก จารึก หรือท าให้
ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
กรณีป้ายรายเก่า 

ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อน       จ านวน ๑ ฉบับ 

กรณีป้ายท่ีติดต้ังใหม่ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม        จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท       จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย     จ านวน ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษ ี
๑. การค านวณพ้ืนที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการค านวณภาษีป้าย 
  ๑.๑ การค านวณพื้นที่ป้าย 
   ๑.๑.๑ ป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได ้
 
 
 
   
  ๑.๑.๒ ป้ายที่ไม่มีขอบเขตก าหนดได ้
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพื่อก าหนด ส่วนกว้างที่สุด 
ยาวท่ีสุด แล้วค านวณตาม ๑.๑.๑ 
   ๑.๑.๓ ค านวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
  ๑.๒ อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๗ - 
 
 

 
การค านวณภาษีป้าย ให้ค านวณโดยน าพ้ืนท่ีป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายท่ีต้องเสียภาษี มีพื้นท่ี ๑๐,๐๐๐ ตาราง
เซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ ๒ ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ โทรศัพท์ :  ๐๔๒ – ๘๘๙ – ๕๐๙ 
หรือเว็บไซต์ http://www. nongpue.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์  ๐๔๒ – ๘๘๙ – ๕๐๙                 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:   ๐๔๒ – ๘๘๙ – ๕๐๙                 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                 
พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ อบต . รับจด
ทะเบียนใ นเขตพื้นท่ีรับผิดชอบเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ 
ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถน าหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การท า
ธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือได้เปิดให้บริการแก่  ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้  
ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.) ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๓. นายทะเบียนพิจารณาค าขอและจดทะเบียนพาณิชย ์  ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๔. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย ์  ๔. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๕ นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
จดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม)่ เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานท่ี     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ    จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า       จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานท่ี    จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี     จ านวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบ
ดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า จาก
เจ้าของลิขสิทธิ์  

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

๑)  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน         จ านวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานท่ี     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ    จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า       จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานท่ี    จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี     จ านวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จ านวน ๑ ฉบับ  
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จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 

 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จ านวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- ส าเนาใบมรณบัตร       จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จ านวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ      ๒๐ บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ    ๓๐ บาท 
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่ง      เรียกเก็บ

ครั้งละ ๒๐ บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ      ๓๐ บาท 

 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองผือ โทรศัพท์ :  ๐๔๒ – ๘๘๙ – ๕๐๙ 
หรือเว็บไซต์ http://www. nongpue.go.th 
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