
 

คูมอืสำหรบัประชาชน 

 
งานที่ใหบริการ การจดทะเบยีนพาณชิย (เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.

ทะเบยีนพาณชิย พ.ศ. 2499 
หนวยงานทีร่ับผดิชอบ องคการบรหิารสวนตำบลบานสระ 
  
ขอบเขตการใหบริการ  
 
สถานที ่ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองคลัง 
องคการบรหิารสวนตำบลบานสระ 
 

ในวันและเวลาราชการ 
ตั้งแตเวลา ๐๘.3๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไมมีพักเท่ียง) 
 

 
 

หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คำขอ 
 1.ผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจดทะเบียนไว
จะตองยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  ภายในเวลา  30  วัน  นับตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ 
 2.ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได 
 3.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 4.แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงาน
เจาหนาท่ีหรือดาวโหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ  ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว  ท้ังนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน  
และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได  เจาหนาท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพรอง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม  โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกลาว  มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอ  โดย
เจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาว  และจะมอบสำเนาบันทึกความ
บกพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาใหบรกิาร 
  

ขั้นตอน หนวยงานผูรบัผดิชอบ 
๑.นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล
ระยะเวลาใหบริการ  30  นาที 

กองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลบานสระ 

2.เจาหนาท่ีการเงินรับชำระคาธรรมเนียม 
ระยะเวลาใหบริการ  5  นาที 

กองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลบานสระ 

3.นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ีบันทึก
ขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/ 
หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 
ระยะเวลาใหบริการ  15  นาที 

กองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลบานสระ 

4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
ระยะเวลาใหบริการ  10  นาที 

กองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลบานสระ 

 
ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  60  นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานท่ีใชประกอบการยื่นคำขอ  ดังนี้ 
 1.คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) จำนวน  1  ฉบับ 
 2.บัตรประจำตัวประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ  
 3.สำเนาทะเบียนบานผูประกอบพาณิชยกิจ  พรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง   จำนวน  1  ฉบับ 
 4.หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญ โดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ 
ลงนาม และใหมีพยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน) จำนวน 1 ฉบับ 
 5.สำเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสำเนาสัญญาเชาโดยมีผูให
ความยินยอมเปนผูเชา  หรือเอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม  พรอมลงนาม
รับรองสำเนาถูกตอง  จำนวน  1  ฉบับ 
 6.แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลง
นามรับรองเอกสาร  จำนวน  1  ฉบับ 
 7.หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป  10  บาท จำนวน  1  ฉบับ 
 8.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูรับมอบอำนาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง  
จำนวน  1  ฉบับ 
 9.ใบทะเบียนพาณิชย  จำนวน  1  ฉบับ 
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คาธรรมเนยีม 

1.คาธรรมเนียมการจดทะเบียน   คำขอละ  20  บาท 
2.คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร  ชุดละ  30  บาท 

 
การรบัเรือ่งรองเรยีน 

องคการบรหิารสวนตำบลบานสระ  หมายเลขโทรศัพท  ๐-๓๕๕๗-๒๒๔๓ ตอ ๑๐๓  
 
ตวัอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมลู 
 1.คูมือการกรอกเอกสาร   
 2.แบบฟอรมทะเบียนพาณิชย   
 

 

 

 


