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คู่มือสําหรับประชาชน 
งานให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (จัดต้ังใหม่) 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองคลงั  องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา 
 

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาที่เปิดให้บรกิาร 
1. งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง องค์การบรหิารส่วน
ตําบลเมืองเตา 

วันจันทร์ – วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดราชการและ
วันหยุดนักขัตฤกษ์)  ต้ังแต่เวลา  08.30 – 16.30 
น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกจิการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคาํขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนีใ้นกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืน
คําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน             
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
ที่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเมืองเตา 

 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงนิรบัชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเมืองเตา 

 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเมืองเตา 

 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ย่ืนคําขอ 
 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเมืองเตา 

 

- 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานในการชําระภาษี 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร หมายเหต ุ
1 บัตรประจําตัวประชาชน 1 ชุด รับรองสําเนา 
2 สําเนาทะเบียนบ้าน 1 ชุด รับรองสําเนา 
3 คําขอจดทะเบยีนพาณิชย์ (แบบทพ.) 1 ชุด  

4 
หนงัสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานกังาน
แห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลง
นามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 

1 ชุด กรณผีูป้ระกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน 

5 

สําเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเปน็เจ้าบ้านหรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนทีผู่้
เปน็เจ้าของกรรมสิทธ์ิเปน็ผูใ้ห้ความยินยอม 

1 ชุด รับรองสําเนา 
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6 
แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานท่ีสําคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

1 ชุด  

7 หนงัสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 
10 บาท 

1 ชุด  

8 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รบัมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสาํเนาถูกต้อง 

1 ชุด  

9 

สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนงัสือรบัรองให้เป็นผู้
จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสทิธ์ิ
ของสนิค้าท่ีขายหรือให้เช่าหรือสําเนาใบเสรจ็รับเงนิ
ตามประมวลรัษฎากรหรือหลกัฐานการซ้ือขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 

1 ชุด (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย
หรือให้เช่าแผน่ซีดีแถบบนัทึกวีดิทัศนแ์ผน่
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผน่วีดีทัศนร์ะบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกบัการบนัเทิง) 

10 

หนงัสือช้ีแจงขอ้เท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงนิทุน
และหลักฐานแสดงจํานวนเงนิทุนหรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือทําบนัทึกถ้อยคําเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมาของเงนิทนุพรอ้มแสดงหลักฐานแสดง
จํานวนเงนิทุนก็ได้ 

1 ชุด (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับซ่ึงประดับด้วยอัญ
มณี) 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
หากพบปัญหา/ข้อสงสัยในการใหบ้ริการ  สามารถติดต่อหรือแจ้งเจ้าหน้าที่ ทางช่องทางต่อไปนี ้
1. เขียนคําร้อยทั่วไปท่ีสํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา 
2. หน่วยงานท่ีให้บริการในเรื่องข้างต้น  โทร. 043 992238 
3. เว็บไซต์   http://www.muangtao.go.th 
 


