
 

คูมอืสำหรบัประชาชน 

 
งานที่ใหบริการ การจดทะเบยีนพาณชิย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิย  

พ.ศ. 2499 
หนวยงานทีร่ับผดิชอบ องคการบรหิารสวนตำบลบานสระ 
  
ขอบเขตการใหบริการ  
 
สถานที ่ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองคลัง 
องคการบรหิารสวนตำบลบานสระ 
 

ในวันและเวลาราชการ 
ตั้งแตเวลา ๐๘.3๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไมมีพักเท่ียง) 
 

 
 

หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คำขอ 
 1.ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ 
 2.ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได 
 3.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 4.แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงาน
เจาหนาท่ีหรือดาวโหลดจาก www.dbd.go.th 
 5.ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามท่ีระบุไวคูมือประชาชนเรียบรอยแลว  ท้ังนี้  ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน
และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได  เจาหนาท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพรอง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม  โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกลาว  มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอ  โดย
เจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาว  และจะมอบสำเนาบันทึกความ
บกพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาใหบรกิาร 
 

ขั้นตอน หนวยงานผูรบัผดิชอบ 
๑.นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
ระยะเวลาใหบริการ  30  นาที 

กองคลัง 
องคการบรหิารสวนตำบลบานสระ 

๒.เจาหนาท่ีการเงินรับชำระคาธรรมเนียม 
ระยะเวลาใหบริการ  5  นาที 

กองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลบานสระ 
 

http://www.dbd.go.th/
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ขั้นตอน หนวยงานผูรบัผดิชอบ 
3.นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ีบันทึก
ขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/ 
หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 
ระยะเวลาใหบริการ  15  นาที 

กองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลบานสระ 

4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
ระยะเวลาใหบริการ  10  นาที 

กองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลบานสระ 

 
ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  60  นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานท่ีใชประกอบการยื่นคำขอ  ดังนี้ 
 1.บัตรประจำตัวประชาชน     
 2.สำเนาทะเบียนบาน     
 3.หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญ  โดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และใหมีพยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน) 
จำนวน  1  ฉบับ 
 4.สำเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสำเนาสัญญาเชาโดยมีผูให
ความยินยอมเปนผูเชา  หรือเอกสารสิทธิอยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม  พรอมลงนาม
รับรองสำเนาถูกตอง จำนวน  1  ฉบับ 
 5.แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลง
นามรับรองเอกสาร จำนวน  1  ฉบับ 
 6.หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป  10  บาท จำนวน  1  ฉบับ 
 8.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูรับมอบอำนาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง  
จำนวน  1  ฉบับ 
 9.สำเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ
ลิขสิทธิ์ ของสินคาท่ีขายหรือใหเชา หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซ้ือขาย
จากตางประเทศ  พรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง   จำนวน  1  ฉบับ 
(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วิดิทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบ
ดิจิทัลเฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง) 
 10.หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน  หรืออาจมา
พบเจาหนาท่ีเพ่ือทำบันทึกถอยคำเก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนก็ได (ฉบับจริง) จำนวน  1  ฉบับ 
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คาธรรมเนยีม 

1.คาธรรมเนียมการจดทะเบียน  คำขอละ  50  บาท 
2.คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร  ชุดละ  30  บาท 

 
การรบัเรือ่งรองเรยีน 

องคการบรหิารสวนตำบลบานสระ  หมายเลขโทรศัพท  ๐-๓๕๕๗-๒๒๔๓ ตอ ๑๐๓  
 
ตวัอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมลู 
 1.คูมือการกรอกเอกสาร 
 2.แบบฟอรมทะเบียนพาณิชยกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


