
คู่มือบริการประชาชน (กองคลัง) 

คู่มือการขอรับบริการประชาชน 
- การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง 

- การช าระภาษีป้าย 

- การจดทะเบียนพาณิชย์ 

- การรับช าระค่าขยะมลูฝอย 

องค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส 
อ้าเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 

 

จัดท าโดย  กองคลัง อบต.กุดน  าใส 



คู่มือบริการประชาชน (กองคลัง) 

 

 

 

ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ก้าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช้าระ
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต้าบล) น้าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษีที่ดินและ 
สิ่งปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากส้านักงานที่ดินหรือส้านักงานที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้
ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลส้าหรับการจัดเก็บภาษี 

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต้าบล) ตรวจสอบเพ่ิมเติมว่าฐานข้อมู ลตามข้อ ๑  
มีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่ 

๓. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมด้าเนินการส้ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในเขต  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต้าบล) เพ่ิมเติมต่อไป 

4. ผู้บริหารท้องถิ่นมีค้าสั่งแต่งตั้งพนักงานส้ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พร้อมทั้งออกบัตรประจ้า
พนักงานส้ารวจ 

๕. พนักงานส้ารวจออกส้ารวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

๖. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต้าบล) จัดท้าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และ
บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.๓ และ ภ.ด.ส.๔) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ท้าการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชน
ตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๓0 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง  
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นค้าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น  เพ่ือแก้ไข 
ให้ถูกต้องก้าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

 

 

งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส หมู่ที่ 12  ต้าบลกุดน้้าใส  อ้าเภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ 
36130  โทร 044-056-586 ต่อ 2422  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.   

  

งานที่ให้บริการ  การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใส 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

2. ช่องทางการให้บริการ 



 

 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) เตรียมฐานข้อมูลท่ีดินและ 
สิ่งปลูกสร้าง 

น้าข้อมูลท่ีใช้ในการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก
สร้าง รวมถึงข้อมูลท่ีได้รับแจ้งจากส้านักงาน
ท่ีดินหรือส้านักงานท่ีดินสาขา และข้อมูลท่ีผู้เสีย
ภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในท่ีดิน
หรือสิ่งปลูกสร้างในปีน้ันๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูล
ส้าหรับการจัดเก็บภาษี 

30 วัน อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 30 วัน  
(ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
อบต.กุดน้้าใส 

2) แต่งตั้งพนักงานส้ารวจ พนักงาน
ประเมิน และพนักงานเก็บภาษี 

ผู้บริหารท้องถิ่นมีค้าสั่งแต่งตั้งพนักงานส้ารวจ 
พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี 

1 วัน อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 1 วัน  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
อบต.กุดน้้าใส 

3) - ส้ารวจ และจัดท้าบัญชีรายการ
ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
- ประกาศและจัดส่งบัญชีรายการ
ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชน
ตรวจสอบ 
 
 
- ประชนตรวจสอบรายการท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้างเพื่อขอแก้ไข 

- พนักงานส้ารวจออกส้ารวจข้อมูลรายการท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
- จัดท้าบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง และ
บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) 
โดยปิดประกาศไว้ท่ี ณ ท่ีท้าการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบเป็น
เวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน 
- และจัดส่งข้อมูลรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง
ขอ งผู้ เ สี ย ภ าษี แ ต่ ล ะ ร ายทร าบ โดยตร ง  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากเห็น
ว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่น 
ค้าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง
ก้าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วันนับตั้งแต่
วันท่ีได้รับหนังสือ 

60 วัน อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 60 วัน  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
อบต.กุดน้้าใส 

4) จัดท้าบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์
ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) 
และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์
ห้องชุด (ภ.ด.ส.2) 

ปิดประกาศก่อนวันท่ี 1 กุมภาพันธ์ ณ ท่ีท้าการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเผยแพร่
ผ่านเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ห รื อ ส ถ า น ท่ี อื่ น ต า ม ท่ี ผู้ บ ริ ห า ร ท้ อ ง ถิ่ น
เห็นสมควร 

30 วัน อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 30 วัน  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
อบต.กุดน้้าใส 

5) การแจ้งประเมินภาษี - กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รับการยกเว้นมูลค่า
ฐานภาษี และไม่มีค่าภาษีท่ีต้องเสีย องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ต้องส่งหนังสือแจ้ง
ประเมินให้แก่ผู้เสียภาษีรายน้ัน 

30 วัน อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 30 วัน  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
อบต.กุดน้้าใส 

6) การช้าระภาษี ผู้ เสียภาษีมีหน้า ท่ีช้ าระภาษีภายในเดือน 
เมษายน 

30 วัน อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 30 วัน  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
อบต.กุดน้้าใส 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  181 วัน 

 

 

 

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตัวตน หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
(ฉบับจริง) 

จ านวนเอกสาร
(ส าเนา) 

หน่วยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) บัตรประจ้าตัวประชาชน  
พร้อมส้าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส้าเนา - 1 1 ชุด - 
3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

เช่น โฉนดท่ีดิน, น.ส.3 
- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือรับรองนิติบุคคล  
(กรณีนิติบุคคล) พร้อมส้าเนา 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือมอบอ้านาจ (กรณีมอบ
อ้านาจให้ด้าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

 

 

  

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 



คู่มือบริการประชาชน (กองคลัง) 

 

 

 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 ก้าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช้าระภาษีป้ายแสดง 
ชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้โดยมี
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต้าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) 

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช้าระภาษี (เจ้าของป้ายช้าระภาษีทันหรือช้าระภาษีภายในก้าหนดเวลา 

6.กรณีท่ีเจ้าของป้ายช้าระภาษีเกินเวลาที่ก้าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช้าระภาษีและเงินเพ่ิม 

7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับ
แจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้สียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป.5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับ
อุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติป้าย พ.ศ. 2510 

8. กรณีค้าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก้าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอ
ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและ
เอกสารประกอบพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินการจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะด้าเนินการแก้ไขค้าขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญัติการอ้านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

  

งานที่ให้บริการ  การรับช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใส 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  



 

 

งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส หมู่ที่ 12  ต้าบลกุดน้้าใส  อ้าเภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ 
36130  โทร 044-056-586 ต่อ 2422  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.   

 

 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 1 วัน  
(ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

2) การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการป้าย
ตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้ง
การประเมินภาษี 

30 วัน อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา ภายใน 30 วันนับจาก
วันท่ียื่นแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  
(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539)  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง
อบต.กุดน้้าใส 

3) การพิจารณา เจ้าของป้ายช้าระภาษี 15 วัน อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีช้าระเกิน 
15 วันจะต้องช้าระเงินเพิ่มตามอัตรา 
ท่ีกฎหมายก้าหนด  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  46 วัน 

 

  

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

2. ช่องทางการให้บริการ 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
(ฉบับจริง) 

จ านวนเอกสาร
(ส าเนา) 

หน่วยนบัเอกสาร หมายเหต ุ

1) บัตรประจ้าตัวประชาชนหรือบัตรท่ี
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อม
ส้าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส้าเนา - 1 1 ชุด - 
3) แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงป้าย

รายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปี 
ท่ีติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น 
ส้าเนาใบทะเบียนการค้า ส้าเนา
ทะเบียนบ้านพาณิชย์ ส้าเนาทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล  
(กรณีนิติบุคคล) พร้อมส้าเนา 

- 0 1 ชุด - 

6) ส้าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) - 0 1 ชุด - 
7) หนังสือมอบอ้านาจ  

(กรณีมอบอ้านาจให้ด้าเนินการแทน) 
- 1 0 ฉบับ - 

 

 

 

  

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 



คู่มือบริการประชาชน (กองคลัง) 

 

 

 

 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 

 2. ผู้ประกอบพาณชิยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ้านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค้าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค้าขอจดทะเบียน 

 4. แบบพิมพ์ค้าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ้านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ  ขั้นตอนการด้าเนินการงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้  ในกรณีที่ค้าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุ  
ให้ไม่สามารถพิจารณาได้ โดยผู้ยื่นค้าขอจะต้องด้าเนินการแก้ไช หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก้าหนด มิเช่นนั้นจะถือ
ว่าผู้ยื่นค้าขอละทิ้งค้าขอ  

 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส หมู่ที่  12  ต้าบลกุดน้้าใส  อ้าเภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ 36130   
โทร 044 -056 -586 ต่อ 2422  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.   

 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

- นายทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ตรวจพิจารณา/แจ้งผล 20 นาที อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 20 นาที  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

2) การพิจารณา - เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช้าระค่าธรรมเนียม 
- นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
- เจ้ าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล เข้ าระบบ จัดเตรียม
ใบส้าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส้าเนา
เอกสาร 

30 นาที อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 30 นาที  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

3) การลงนาม - นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและลงนาม และ
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค้าขอ 
 

10 นาที อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 10 นาที  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใส 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

2. ช่องทางการให้บริการ 

http://www.dbd.go.th/


 
 

 4.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
(ฉบับจริง) 

จ านวนเอกสาร
(ส าเนา) 

หน่วยนบัเอกสาร หมายเหต ุ

1) ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้อง 
2) ส้าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้อง 
  

4.2 เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
(ฉบับจริง) 

จ านวนเอกสาร
(ส าเนา) 

หน่วยนบัเอกสาร หมายเหต ุ

1) ค้าขอจดทะเบียนพาณิชย์  
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตั้งส้านักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้อนหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

3) ส้าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้าน หรือสัญญาเช่าโดยให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ี ซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ี
ส้าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ้านาจ (ถ้ามี) - 1 0 ฉบับ - 
6) ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน

ผู้รับมอบอ้านาจ (ถ้ามี) 
- 0 1 ฉบับ - 

 

 

5.1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค้าขอละ) 
       ค่าธรรมเนียม  50 บาท 

5.2 ค่าธรรมเนียมคัดส้าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
       ค่าธรรมเนียม  30 บาท 

 

 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

5. ค่าธรรมเนียม 



คู่มือบริการประชาชน (กองคลัง) 

 

 

 

 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค้าขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายใน 30 วัน นับตั้งแตว่ันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 

 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ้านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค้าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค้าขอจดทะเบียน 

 4. แบบพิมพ์ค้าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ้านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ  ขั้นตอนการด้าเนินการงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค้าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุ 
ให้ไม่สามารถพิจารณาได้ โดยผู้ยื่นค้าขอจะต้องด้าเนินการแก้ไช หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก้าหนด มิเช่นนั้นจะถือ
ว่าผู้ยื่นค้าขอละทิ้งค้าขอ  

 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส หมู่ที่  12  ต้าบลกุดน้้าใส  อ้าเ ภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ 36130   
โทร 044 -056 -586 ต่อ 2422  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.   

 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

- นายทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ตรวจพิจารณา/แจ้งผล 20 นาที อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 20 นาที  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

2) การพิจารณา - เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช้าระค่าธรรมเนียม 
- นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
- เจ้ าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล เข้ าระบบ จัดเตรียม
ใบส้าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส้าเนา
เอกสาร 

30 นาที อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 30 นาที  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

3) การลงนาม - นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและลงนาม และ
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค้าขอ 
 

10 นาที อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 10 นาที  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใส 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

2. ช่องทางการให้บริการ 

http://www.dbd.go.th/


 
 

 4.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
(ฉบับจริง) 

จ านวนเอกสาร
(ส าเนา) 

หน่วยนบัเอกสาร หมายเหต ุ

1) ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้อง 
2) ส้าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้อง   

4.2 เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
(ฉบับจริง) 

จ านวนเอกสาร
(ส าเนา) 

หน่วยนบัเอกสาร หมายเหต ุ

1) ค้าขอจดทะเบียนพาณิชย์  
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตั้งส้านักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้อนหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

3) ส้าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้าน หรือสัญญาเช่าโดยให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ี ซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ี
ส้าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ้านาจ (ถ้ามี) - 1 0 ฉบับ - 
6) ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน

ผู้รับมอบอ้านาจ (ถ้ามี) 
- 0 1 ฉบับ - 

 

 

5.1 ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน (ค้าขอละ) 
       ค่าธรรมเนียม  20 บาท 

  

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

5. ค่าธรรมเนียม 



คู่มือบริการประชาชน (กองคลัง) 

 

 

 

 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม  
เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์ประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท  
ให้ยื่นค้าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก้าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
(มาตรา 13) 

2. กรณีประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค้าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เปน็ต้น 
ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสีตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค้าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบ
พาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค้าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค้าสั่งศาล เป็นต้น 

 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ้านาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทน
ก็ได้ 

 4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองในค้าขอ 
จดทะเบียนและเอกสารประกอบค้าขอจดทะเบียน 

 5. แบบพิมพ์ค้าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ้านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ  ขั้นตอนการด้าเนินการงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค้าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุ  
ให้ไม่สามารถพิจารณาได้ โดยผู้ยื่นค้าขอจะต้องด้าเนินการแก้ไช หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก้าหนด มิเช่นนั้นจะถือ
ว่าผู้ยื่นค้าขอละทิ้งค้าขอ  

 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส หมู่ที่  12  ต้าบลกุดน้้าใส  อ้าเภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ 36130   
โทร 044 -056 -586 ต่อ 2422  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.   

 

 

 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใส 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

2. ช่องทางการให้บริการ 

http://www.dbd.go.th/


 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

- นายทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ตรวจพิจารณา/แจ้งผล 20 นาที อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 20 นาที  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

2) การพิจารณา - เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช้าระค่าธรรมเนียม 
- นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
- เจ้ าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล เข้ าระบบ จัดเตรียม
ใบส้าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส้าเนา
เอกสาร 

30 นาที อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 30 นาที  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

3) การลงนาม - นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและลงนาม และ
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค้าขอ 
 

10 นาที อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 10 นาที  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

 
 

 4.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
(ฉบับจริง) 

จ านวนเอกสาร
(ส าเนา) 

หน่วยนบัเอกสาร หมายเหต ุ

1) ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้อง   

4.2 เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
(ฉบับจริง) 

จ านวนเอกสาร
(ส าเนา) 

หน่วยนบัเอกสาร หมายเหต ุ

1) ค้าขอจดทะเบียนพาณิชย์  
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 
3) ส้าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบ

พาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดย
ให้ทายาทท่ียื่นค้าขอเป็นผู้ลงนาม
รับรองส้าเนาถูกต้อง 

กรมการปกตรอง 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจถึงแก่กรรม) 

4) ส้าเนาหลักฐานแสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจซ่ึงถึงแก่กรรมพร้อมลง
นามรับรองส้าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจถึงแก่กรรม) 

5) หนังสือมอบอ้านาจ (ถ้ามี)  
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน
ผู้รับมอบอ้านาจ (ถ้ามี)  

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้อง 

 

 

5.1 ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ (ค้าขอละ) 
       ค่าธรรมเนียม  20 บาท 

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

5. ค่าธรรมเนียม 



คู่มือบริการประชาชน (กองคลัง) 

 

 

 

 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม  
เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์ประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท  
ให้ยื่นค้าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก้าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
(มาตรา 13) 

2. กรณีประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค้าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เปน็ต้น 
ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสีตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค้าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบ
พาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค้าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค้าสั่งศาล เป็นต้น 

 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ้านาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทน
ก็ได้ 

 4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองในค้าขอ 
จดทะเบียนและเอกสารประกอบค้าขอจดทะเบียน 

 5. แบบพิมพ์ค้าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ้านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ  ขั้นตอนการด้าเนินการงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค้าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุ  
ให้ไม่สามารถพิจารณาได้ โดยผู้ยื่นค้าขอจะต้องด้าเนินการแก้ไช หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก้าหนด มิเช่นนั้นจะถือ
ว่าผู้ยื่นค้าขอละทิ้งค้าขอ  

 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส หมู่ที่  12  ต้าบลกุดน้้าใส  อ้าเภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ 36130   
โทร 044 -056 -586 ต่อ 2422  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.   

 

 

 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใส 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

2. ช่องทางการให้บริการ 

http://www.dbd.go.th/


 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

- นายทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ตรวจพิจารณา/แจ้งผล 20 นาที อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 20 นาที  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

2) การพิจารณา - เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช้าระค่าธรรมเนียม 
- นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
- เจ้ าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล เข้ าระบบ จัดเตรียม
ใบส้าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส้าเนา
เอกสาร 

30 นาที อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 30 นาที  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

3) การลงนาม - นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและลงนาม และ
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค้าขอ 
 

10 นาที อบต.กุดน้้าใส 1. ระยะเวลา 10 นาที  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

 
 

 4.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
(ฉบับจริง) 

จ านวนเอกสาร
(ส าเนา) 

หน่วยนบัเอกสาร หมายเหต ุ

1) ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้อง   

4.2 เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
(ฉบับจริง) 

จ านวนเอกสาร
(ส าเนา) 

หน่วยนบัเอกสาร หมายเหต ุ

1) ค้าขอจดทะเบียนพาณิชย์  
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 
3) ส้าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบ

พาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดย
ให้ทายาทท่ียื่นค้าขอเป็นผู้ลงนาม
รับรองส้าเนาถูกต้อง 

กรมการปกตรอง 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจถึงแก่กรรม) 

4) ส้าเนาหลักฐานแสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจซ่ึงถึงแก่กรรมพร้อมลง
นามรับรองส้าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจถึงแก่กรรม) 

5) หนังสือมอบอ้านาจ (ถ้ามี)  
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน
ผู้รับมอบอ้านาจ (ถ้ามี)  

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้อง 

 

 

5.1 ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ (ค้าขอละ) 
       ค่าธรรมเนียม  20 บาท 

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

5. ค่าธรรมเนียม 



คู่มือบริการประชาชน (กองคลัง) 

 

 

 

 

1. พระราชบัญญัติสภาต้าบลและองค์การบริหารส่วนต้าบล พ.ศ.2537  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2546 

2. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส เรื่อง การก้าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
 
 

งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน้้าใส หมู่ที่ 12  ต้าบลกุดน้้าใส  อ้าเภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ 
36130  โทร 044-056-586 ต่อ 2422  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.   

 

 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ใช้บริการขยะมูลฝอยยื่นใบแจ้งหน้ีช้าระค่าบริการ
หรือแจ้ง ชื่อ – สกุล หมู่ท่ี และบ้านเลขท่ีใช้บริการ 
เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีสืบค้นข้อมูลผู้ใช้บริการขยะมูลฝอย 

5 นาที กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

1. ระยะเวลา 5 นาที  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

2) การรับช้าระเงิน รับช้าระเงิน / ออกใบเสร็จรับเงิน 5 นาที กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

1. ระยะเวลา 5 นาที  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง 
อบต.กุดน้้าใส 

ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

 

อัตราค่าเก็บขนสิ่งปฏิกูลมูลฝอย         ไม่เกิน 

4.1  ค่าเก็บและขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่งๆ 
        4.1.1 เศษลูกบาศก์หรือลูกบาศก์เมตรแรก และลูกบาศก์เมตรต่อไป  
       ลูกบาศก์เมตรละ         150 

      4.1.2 เศษไม่เกินครึ่งลูกบาศก์เมตรต่อไป เศษเกินครึ่งลูกบาศก์เมตร 
        ให้คิดเท่ากับ 1 ลูกบาศก์เมตร        100 

งานที่ให้บริการ การรับช าระค่าขยะมูลฝอย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลกุดน้ าใส 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

4. ค่าธรรมเนียม 

2. ช่องทางการให้บริการ 



4.2  ค่าเก็บและขนมูลฝอยประจ าเดือน ที่มีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไม่เกิน 500 ลิตร 
        - วันหนึ่งไม่เกิน 20 ลิตร           เดือนละ   20 
        - วันหนึ่งเกิน 20 ลิตรแต่ไม่เกิน 40 ลิตร         เดือนละ   30 
        - วันหนึ่งเกิน 40 ลิตรแต่ไม่เกิน 60 ลิตร         เดือนละ   50 
        - วันหนึ่งเกิน 60 ลิตรแต่ไม่เกิน 80 ลิตร         เดือนละ   70 
        - วันหนึ่งเกิน 80 ลิตรแต่ไม่เกิน 100 ลิตร         เดือนละ   90 
         - วันหนึ่งเกิน 100 ลิตรแต่ไม่เกิน 200 ลิตร         เดือนละ   150 
        - วันหนึ่งเกิน 200 ลิตรแต่ไม่เกิน 300 ลิตร         เดือนละ   250 
        - วันหนึ่งเกิน 300 ลิตรแต่ไม่เกิน 400 ลิตร         เดือนละ   350 
        - วันหนึ่งเกิน 400 ลิตรแต่ไม่เกิน 500 ลิตร         เดือนละ   450 

4.3  ค่าเก็บและขนมูลฝอยประจ้าเดือน ที่มีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่ง เกิน 500 ลิตร ขึ้นไป 
       - วันหนึ่งไม่เกิน 1 ลูกบาศก์เมตร          เดือนละ   1,000 
       - วันหนึ่งเกิน 1 ลูกบาศก์เมตร ค่าเก็บและขนทุกๆ  
                  ลูกบาศก์เมตรหรือเศษของลูกบาศก์เมตร         เดือนละ    1,200 

4.4  ค่าเก็บและขนมูลฝอยเป็นครั้งคราวครั้งหนึ่ง    
       - ไม่เกิน 1 ลูกบาศก์เมตร           ครั้งละ   35 
       - เกิน 1 ลูกบาศก์เมตร ค่าเก็บและขนทุกๆ  
                  ลูกบาศก์เมตรหรือเศษของลูกบาศก์เมตร                      ลูกบาศก์เมตรละ   40  
 

 


