
 

 
 

 
คู่มือแนะนำประชาชน 

ติดต่อราชการ 
 

 
 
 

กองคลัง 
เทศบาลเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 



คำนำ 
 
  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘
ตามมาตรา ๗ ได้กำหนดให้ ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนโดยมี ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขถ้ามี) ใน
การยื่นคำขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการกล่าวหรือหลักฐานที่ผู้ ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกัน คำขอ....." โดยมีเป้าหมายเพื ่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของ
ประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการการ
ใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
  เทศบาลเมืองนครปฐม จึงได้จัดทำ “คู่มือสำหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
และประชาชนทั่วไปทราบและใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการต่อไป 

 

เทศบาลเมืองนครปฐม 
 
 
 
  



 

สารบัญ 

 
  

 หน้า 
การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

๑ – ๘ 

การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

๙ – ๑๕ 

การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชย์กิจ) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

๑๖ – ๒๑ 

การขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง ๒๒ – ๒๖ 
การขอรับชำระภาษีป้าย ๒๗ – ๓๑ 
การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๓๑ – ๓๖ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณี
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองนครปฐม

 
1. 
 

ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณี
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที ่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 พ.รบ.กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

2) พ.รบ.กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 

2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 

พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื ่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน

พาณิชย์พ.ศ. 2555 
9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบยีน

พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : ไม่มี 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0 นาท ี
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9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประซาชน สพจ. ทก. 01 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานทีใ่หบ้ริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 
 (1) สำนักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
 โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
 (ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
 (2) สำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
 โทรศัพท์ : ติดต่อสำนักงานเขต 
 (สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั ้งอยู่ในพ้ืนที ่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื ่นจดทะเบียน ณ 

สำนักงานเขตนั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอื่นติดต่อ 
 (1) สำนักงานเทศบาลเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
 โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 034 - 267751 
 (2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) 
 โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 
 (3) เมืองพัทยา 
 โทรศัพท์ : 038-253154 
 (สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาล หรือ อบต. หรือเมืองพัทยา

ให้ไปเทศบาลหรือ อบต. หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วนและ หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำ
บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอ
จะต้องดำเนินการแก้ไขและหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว  มิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่ และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลง
นามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าว ให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา น า ย ท ะ เ บ ี ย น ร ั บ จ ด ท ะ เ บ ี ย น /
เจ้าหน้าที ่บ ันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น
คำขอ 

10 นาที - - 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
          - ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร 
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 
2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ

ปกครอง 
0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 

 15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอม
ให้ใชส้ถานทีต้ั่ง
สำนักงานแห่งใหญ่โดย
ให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นามและให้มีพยานลง
ขื่อรับรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ

พาณิชย์กิจ
มิได้เป็นเจ้า

บ้าน) 
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ที ่
รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

3) สำเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให ้ เห ็นว ่าผ ู ้ ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนาสัญญา
เช ่ า โดยม ีผ ู ้ ให ้ความ
ยินยอมเป็นผู ้เช ่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้
เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู ้ให้ความยินยอม
พร ้อมลงนามร ับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ

พาณิชย์มิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่ง
ใช้ประกอบพาณิชยกิจ
แ ล ะ ส ถ า น ที่ ส ำ คั ญ
บ ร ิ เ ว ณ ใ ก ล ้ เ ค ี ย ง
โดยสังเขปพร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้า
ม ี )  พ ร ้ อมป ิ ด อ า ก ร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สำเนาบ ัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
น า ม ร ั บ ร อ ง ส ำ เ น า
ถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

7) สำเนาหนังสืออนุญาต
หรือหนังสือรับรองให้
เป็นผู้จำหน่ายหรือให้
เช ่าส ินด ังกล ่าวจาก
เจ ้าของล ิขส ิทธ ิ ์ของ
สินค้าที่ขายหรือให้เช่า
ห ร ื อ ส ำ เ น า
ใบเสร ็จร ับ เง ินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื ้อขาย
จากต่างประเทศพร้อม
ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ ( ใ ช ้ ใ น ก ร ณี
ประกอบพาณิชย์
กิจการขายหรือ
ให ้ เช ่าแผ ่นซ ีดี
เทปบ ันท ึกว ีดี
ท ั ศน ์  แผ ่นว ีดี
ทัศน์ด ีว ีด ี  หรือ
แ ผ ่ น วี ด ี ท ั ศ น์
ร ะ บ บ ด ิ จ ิ ทั ล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 

8) ห น ั ง ส ื อ ช ี ้ แ จ ง
ข ้ อ เ ท ็ จ จ ร ิ ง ข อ ง
แหล่งที่มาของเงินทุน
และหล ักฐานแสดง
จำนวนทุนหรืออาจมา
พบเจ้าหน้าที ่เพื ่อทำ
บันทึกถ้อยคำเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงแหล่งที่มา
ของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจำนวน
เงินทุนกไ็ด ้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย์
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประ 
ด ั บ ซึ่ ง ป ร ะดั บ
ด้วยอัญมณี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
  ค่าธรรมเนียม 50  บาท 
  หมายเหตุ - 
           2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
                     ค่าธรรมเนียม 20  บาท 
  หมายเหตุ - 
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17.       ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นคำขอ 

หมายเหตุ- สำนักงานเทศบาลเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 034-267751 
เว็บไซต์เทศบาลเมืองนครปฐม http://npt.go.th/  

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call center 1570 
หมายเหตุ – 

4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ – 

5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300/สายด่วน 1111/www.1111.go.th/ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.        ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
  

www.nptm.go.th

http://npt.go.th/
http://www.dbd.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองนครปฐม 

 
1. 
 

ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที ่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499  
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บั งคับ

แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 

2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 

พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื ่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน

พาณิชย์พ.ศ. 2555 
8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน
พาณชิย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : ไม่มี 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0 นาท ี
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9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประซาชน สพจ. ทก. 05 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 
 (1) สำนักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
 โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
 (ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
 (2) สำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
 โทรศัพท์ : ติดต่อสำนักงานเขต 
 (สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั ้งอยู่ในพื ้นที ่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื ่นจดทะเบียน  ณ 

สำนักงานเขตนั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอื่นติดต่อ 
 (1) สำนักงานเทศบาลเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
 โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 034 - 267751 
 (2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) 
 โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 
 (3) เมืองพัทยา 
 โทรศัพท์ : 038-253154 
 (สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาล หรือ อบต. หรือเมืองพัทยา

ให้ไปเทศบาลหรือ อบต. หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื ่นคำขอจดทะเบียนเปลี ่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วัน นับตั ้งแต่วันที ่ได้มีการ
เปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13)  

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำ
บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอ
จะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่  และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลง
นามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าว ให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา น า ย ท ะ เ บ ี ย น ร ั บ จ ด ท ะ เ บ ี ย น /
เจ้าหน้าที ่บ ันทึกข้อมูลเข ้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น
คำขอ 

10 นาที - - 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
          - ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของ

ผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ

พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 
2) สำเนาทะเบียน

บ้าน 
กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (สำเนา
ทะเบียนบ้าน
ของผู้ประกอบ

พาณิชยกิจ
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอมให้
ใช้สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่งใหญ่
โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม
และให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชย์กิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน) 

3) สำ เนาทะ เบ ี ยน
บ้านที่แสดงให้เห็น
ว ่ า ผ ู ้ ใ ห ้ ค ว า ม
ย ินยอมเป ็น เจ้ า
บ ้ านหร ือสำเนา
ส ัญญาเช ่าโดยมี
ผู ้ให้ความยินยอม
เ ป ็ น ผ ู ้ เ ช ่ า ห รื อ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อื่นที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ค ว า ม ย ิ น ย อ ม
พ ร ้ อ ม ล ง น า ม
ร ั บ ร อ ง ส ำ เ น า
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชย์มิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 
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ที ่
รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

4) แ ผ น ท ี ่ แ ส ด ง
สถานท ี ่ ซ ึ ่ ง ใช้
ประกอบพาณิชย
ก ิจและสถานที่
ส ำค ัญบร ิ เ ว ณ
ใ ก ล ้ เ ค ี ย ง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามร ับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) ห น ั ง ส ื อ ม อ บ
อำนาจ  (ถ ้ ามี ) 
พร ้อมป ิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส ำ เ น า บ ั ต ร
ป ร ะ จ ำ ตั ว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
น า ม ร ั บ ร อ ง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) ใ บ ท ะ เ บ ี ย น
พาณิชย ์  (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1) ช่องทางการร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นคำขอ 
 หมายเหตุ- สำนักงานเทศบาลเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
 โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 034-267751 

เว็บไซต์เทศบาลเมืองนครปฐม http://npt.go.th/ 
 2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
 หมายเหตุ (0-2547-4446-7) 
 3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call center 1570 
 หมายเหตุ – 
 4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ – 
 5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300/สายด่วน 1111/www.1111.go.th/ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
 - 

 
  

www.nptm.go.th

http://npt.go.th/
http://www.dbd.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพานิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองนครปฐม 
 

1. ชื่อกระบวนงาน :การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์       
พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1.) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

2.) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2555 

3.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2552 

4.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ.2553 

5.) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

6.) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณชิย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

7.) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

8.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่  83 (พ.ศ.2515) เรื ่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

9.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ.2520) เรื ่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

10.) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2553 

11.) พ.ร.ฎ.กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

12.) พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี 
 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอท่ีมาดที่สุด 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ.ทก.09 
11. ช่องทางการให้บริการ 
1.) สถานที่ให้บริการ กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 
 (1) สำนักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
 โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
 (ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
 (2) สำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
 โทรศัพท์ : ติดต่อสำนักงานเขต 
 (สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนสำนักงานเขต

นั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่

เวลา 08:30-16.:30 (มีพักเท่ียง) 
2.) สถานทีใ่ห้บริการจังหวัดที่ติดต่อ 
 (1) สำนักงานเทศบาลเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
 โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 034-267751 
 (2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) 
 โทรศัพท์ : ติดต่ออบต. 
  (3) เมืองพัทยา 
 โทรศัพท์ : 038-253154 
 (สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต. หรือเมืองพัทยาให้ไป

เทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่

เวลา 08:30-16:30 น. (มีพักเท่ียง)   
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12.  หลักการ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพานิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดและโดยเหตุใดก็ตาม 
เช่นขาดทุนไม่ประสงค์การค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วันนับตั้งแตว่ัน
เลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย
สาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเข่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นคำขอจดทพเบียนเลิก
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณ
บัตรคำสั่งสารเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจ
ให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได ้
4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวโหลดจาก www.abd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจจะมาลงนามบันทึกดังกล่าวและมอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้
ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1.) การตรวจสอบ
เอกสาร 

น า ย ท ะ เ บ ี ย น ต ร ว จ
พิจารณาเอกสาร/แจ้ง
ผล 

30 นาที - - 

2.) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ ้าหน ้าท ี ่การเง ินรับ
ชำระค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

  

http://www.abd.go.th/
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3.) การพิจารณา นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4.) การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย
กิจให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที - - 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฎิบัติราชการมาแล้ว 

       - ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 
 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจหรือ
ทายาทท่ียื่นคำ
ขอแทนพร้อม
ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 
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 15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
ที่ 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

 
1.) คำขอจดทะเบียน

พาณิชยกิจ(แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2.) ใบทะเบียน
พาณิชยกิจ(ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3.) สำเนาใบมรณ
บัตรของผู้
ประกอบพาณชิย
กิจ(กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้
ทายาทที่ยื่นคำขอ
เป็นผู้ลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4.) สำเนาหลักฐาน
แสดงความเปน็
ทายาทของผู้ลง
ชื่อผู้แทน
ประกอบพาณชิย
กิจซึ่งถึงแก่กรรม
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5.) หนังสือมอบ
อำนาจ(ถา้มี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 
 

6.) สำเนาบัตรบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

16. ค่าธรรมเนียม 
1.) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 หมายเหตุ – 
2.) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 หมายเหตุ – 
17. ช่องทางการร้องเรยีน 
1.) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นคำขอ 
 หมายเหตุ เทศบาลเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม โทร. 034-267751 
2.) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
 หมายเหตุ (02-547-4446-7) 
3.) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
 หมายเหตุ – 
4.) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ – 
5.) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300/สายด่วน1111/www.1111.go.th/ตู้ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ. พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1.) คู่มือการกรอกเอกสาร 
  

http://www.dbd.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองนครปฐม 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักงานสอบสวนและนิติการ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1.) พ.ร.บ. ควบคุการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา – 
 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
11. ช่องทางการให้บริการ 
 1.) สถานที่ให้บริการ เทศบาลเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม โทร 034-267751 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่

เวลา 08:30 - 16.:30 (มีพักเท่ียง) 
 หมายเหตุ – 
 2.) สถานที่ให้บริการ สำนักเขตทุกแห่งของกรุงเทพมหานคร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่

เวลา 08:30-16.:30 (มีพักเท่ียง) 
  หมายเหตุ – 
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3.)  สถานที่ให้บริการ สำนักเทศบาลทุกแห่ง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)     
          ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16.:30 (มีพักเท่ียง) 
  หมายเหตุ – 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ผู้ที่จะการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงด้วยกำลังไฟฟ้า จะต้องขอรับอนุญาตต่อพนักงานเจ้าหน้าที่
ก่อน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงทำการโฆษณาได้ โดยให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอรับอนุญาต 
และให้มีอำนาจกำหนดเงื่อนไขลงในใบอนุญาตว่าด้วยเวลา สถานที่ และเครื่ องอุปกรณ์ขยายเสียงและผู้รับ
อนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื ่อนไขที่กำหนดนั้น โดยห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียงโฆษณาโดยใช้เครื ่องเสียง         
ในระยะใกล้กว่า 100 เมตร จากโรงพยาบาล วัดหรือสถานที่บำเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสัญจรไปมา
คับค่ังอยู่เป็นปกติ และห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตร จากบริเวณโรงเรียนระหว่างทำการสอน 
ศาลสถิตยุติธรรมในระหว่างเวลาพิจารณา ผู ้ย ื ่นคำขอใบอนุญาตจะต้องยื ่นคำขอตามแบบ ฆ.ษ.1 ต่อ            
เจ้าพนักงานตำรวจเจ้าของท้องที่ก่อนมาดำเนินการ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1.) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้มีใบอนุญาตให้มีเพ่ือใช้
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟนประสงค์จะใช้
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟน มายื่นต่อ
เจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบ
คำร้องและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

10 นาที - (เทศบาล
เมือง
นครปฐม 
เป็น
ผู้รับผิดชอบ) 

2.) การพิจารณา เจ้าหน้าที่รับเรื่องเสนอ
ความคิดเห็นตามลำดับ
ชั้นจนถึงพนักงาน
เจ้าหน้าที่ผู้ออก
ใบอนุญาต 

20 นาที - (เทศบาล
เมือง
นครปฐม 
เป็น
ผู้รับผิดชอบ) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3.) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

พนักงานเจ้าหน้าที่ลง
นามในใบอนุญาตให้ทำ
การโฆษณาโดยใช้เครื่อง
ขยายเสียง ชำระ
ค่าธรรมเนียมและรับ
ใบอนุญาต 

30 นาที - (เทศบาล
เมือง
นครปฐม 
เป็น
ผู้รับผิดชอบ) 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 1 ชั่วโมง 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฎิบัติราชการมาแล้ว 

        - ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที่ 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

 

1.) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 1 3 ฉบับ - 

2.) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 3 ฉบับ (พร้อมสำเนา
บัตรประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้แทนนิติบุคคล
(กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตหรือ
ผู้แจ้งเป็นนิติ
บุคคล)) 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 
 

3.) หนังสือมอบ
อำนาจที่ถูกต้อง
ตามกฎหมาย  
(กรณี
ผู้ประกอบการ 
ไม่สามารถมายื่น
คำขอด้วย
ตนเอง) พร้อม
สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของผู้
มอบอำนาจและ
ผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 3 ฉบับ - 

  
 15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
ที ่

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 
 

 

1.) 
แบบคำร้องตาม
แบบ ฆ.ษ. 1 ที่
เจ้าพนักงาน
ตำรวจเจ้าของ
ท้องที่แสดง
ความคิดเห็นแล้ว 

- 1 3 ฉบับ - 

2.) แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้งการใช้
เครื่องขยายเสียง 

- 1 3 ฉบับ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1.)  โฆษณากิจการที่ไม่เป็นไปในทำนองการค้า 

  ค่าธรรมเนียม 10 บาท 

  หมายเหตุ – 

2.)  โฆษณาที่เป็นไปในทำนองการค้า (โฆษณาเคลื่อนที่) 
  ค่าธรรมเนียม 60 บาท 

  หมายเหตุ – 

3.)  โฆษณาที่เป็นไปในทำนองการค้า (โฆษณาประจำที่) 
  ค่าธรรมเนียม 75 บาท 
  หมายเหตุ – 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1.)  ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 
  หมายเหตุ โทร 034-267751 
2.)  ช่องทางการร้องเรียน ที่ทำการปกครองอำเภอทุกแห่ง 
  หมายเหตุ – 
3.)  ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักงานปลัดสำนักงานรัฐมนตรี 
  หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300/สายด่วน1111/www.1111.go.th/             
           ตู้ปณ. 1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300) 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
        ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลเมืองนครปฐม 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีป้าย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง เทศบาลเมืองนครปฐม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับจ้าง 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

        พ.ร.บ. ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา – 

 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชำระภาษีป้าย 

11. ช่องทางการให้บริการ 

 1.) สถานทีใ่ห้บริการ เทศบาลเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม โทร 034-267751 

 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา  08:30-16.:30 (มีพักเท่ียง) 

  หมายเหตุ – 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

          ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ
รับชำระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

                1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน
และวิธีการเสียภาษ ี

                2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  
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 3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม  
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3)  
 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา)  
 6. กรณีที่เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้อง
ชําระภาษีและเงินเพ่ิม  
 7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ ่นได้
ภายใน 30 วันนั้น แต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ 
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510  
 8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู ้ยื่นคําขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดำเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคําขอจะดำเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสาร หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน  
 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558  
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าของป้ายยื่น
แบบแสดง
รายการภาษี
ป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ความครบถ้วน 
ถูกต้องของ
เอกสาร
หลักฐาน 

1 วัน กองคลัง 1. ระยะเวลา: 
1 วัน (ภายใน
เดือนมีนาคม
ของทุกปี)  
2. หน ่ ว ย ง าน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลเม ือง
นครปฐม 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา พนักงาน
เจ้าหน้าที่
พิจารณา
ตรวจสอบ
รายการป้าย
ตามแบบแสดง
รายการภาษี
ป้าย (ภ.ป. 1) 
และแจ้งการ
ประเมินภาษ 

30 วัน กองคลัง 1. ระยะเวลา: 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.
1) (ตาม 
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลเมือง
นครปฐม 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน  
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     - ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการ
เอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บ ั ต ร
ป ร ะ จ ํ า ตั ว
ป ร ะ ช า ช น
หร ือบ ัตรที่
ออกให ้ โดย
ห น ่ ว ย ง าน
ของรัฐพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดงสถาน
ที่ตั้งหรือแสดงป้าย
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เช่นสำเนาใบ
ทะเบียนการค้า 
สำเนาทะเบียน
พาณิชย์สำเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สำเนา
ใบเสร็จรับเงินภาษี
ป้าย (ถ้ามี) 

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการ
เอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม  
     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม  
17. ช่องทางการร้องเรียน  
      1)  ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม  
 หมายเหตุ หมายเลขโทรศัพท์ 034-267751 
      2)  ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  
 หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)  
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
     1) แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองนครปฐม 
 

 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองคลัง เทศบาลเมืองนครปฐม  
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:  
 1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475  
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา –  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ   0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  
    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จำนวนคําขอท่ีมากที่สุด 0  
    จำนวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1)  สถานที่ให้บริการเทศบาลเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม โทร 034-267751    
          ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ  
 กำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
 หมายเหตุ (-)  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
      พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ชําระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการชําระภาษี 
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2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)  
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์  
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์ส ินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา)  
6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สิน
ชําระภาษีเกินเวลาที่กำหนดจะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกำหนด  
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้ บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 
15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับ
จากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9)  
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
กำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคําขอจะดำเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดำเนินการ
แก้ไขคําขอ หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน  
11.จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอน การ

บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) ก า ร ต ร ว จ ส อบ
เอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สิน
ยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้
พนักงาน
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน กองคลัง 1. ระยะเวลา: 
1 วันนับแต่
ผู้รับบริการมา
ยื่นคําขอ  
2. หน ่ ว ย ง าน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลเม ือง
นครปฐม 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียด

ของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา พนักงาน
เจ้าหน้าที่
พิจารณา
ตรวจสอบ
รายการ
ทรัพย์สินตาม
แบบแสดง
รายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) และ
แจ้งการ
ประเมินภาษีให้
เจ้าของ
ทรัพย์สิน
ดำเนินการ
ชําระภาษี 

30 วัน กองคลัง 1. ระยะเวลา: 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ยื่น
แบบแสดง
รายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม 
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง 
ปกครองฯ)  
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลเมือง
นครปฐม 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงานของ
รัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ท ะ เ บ ี ย น บ ้ า น
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและ
ที่ดินพร้อม
สำเนาเช่นโฉนด
ที่ดินใบอนุญาต
ปลูกสร้าง
หนังสือ สัญญา
ซื้อขายหรือให้
โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกจิการ
พร้อมสำเนาเช่น
ใบทะเบียน
การค้าทะเบียน
พาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม 
สัญญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรอง
นิติ บุคคลและ
งบ แสดงฐานะ 
การเงิน (กรณี
นิติ บุคคล) 
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการ

เอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

6) หนังสือมอบ
อำนาจ 
(กรณี มอบ
อำนาจให้
ดำเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม  
     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม  
17. ช่องทางการร้องเรียน  
      1)  ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม โทร 034-267751  
      2)  ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  
 หมายเหตุ ( เลขที ่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      1)  แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมิน
ภาษี โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
 
 


