
 คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนให้บริกำร กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (จัดตั้งใหม่) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองเตำ 
 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงให้บริกำร วัน เวลำที่เปิดให้บริกำร 
1. งำนจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเมืองเตำ 

วันจันทร์-ศุกร์(ยกเว้นวันหยุดรำชกำรและวันหยุดนักขัตฤกษ์)  
ตั้งแต่เวลำ 08.30-16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพำณิชย์ภำยใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจกำร 
(มำตรำ 11)  
2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกจกำรเป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรองรำยกำรในคำขอจดทะเบียนและ เอกสำร
ประกอบค ำขอจดทะเบียน  
4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่หรือ ดำวน์โหลด
จำก www.dbd.go.th  
หมำยเหตุ ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมที่ ระบุไว้ใน
คู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณทีี่ค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วนและ/หรือมีควำมบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทกึควำมบกพร่องของรำยกำร เอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำร เพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำว 
มิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอโดยเจ้ำหน้ำที่และ ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำวและจะ
มอบส ำเนำบันทึกควำมพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่น ค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

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

ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 กำรตรวจสอบเอกสำร นำยทะเบียนตรวจ
พิจำรณำเอกสำร/แจ้ง
ผล 

30 นำที งำนจัดเก็บรำยได้ 
กองคลัง  อบต.
เมืองเตำ 

 

2 กำรตรวจสอบเอกสำร เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับ
ช ำระค่ำธรรมเนียม 

5 นำที งำนจัดเก็บรำยได้ 
กองคลัง  อบต.
เมืองเตำ 

  คา่ธรรมเนียม  50 บาท 

3 กำรพิจำรณำ นำยทะเบียนรบจด
ทะเบียน/ เจ้ำหน้ำที่
บันทักข้อมูลเข้ำ 
ระบบ/จัดเตรียม
ใบส ำคัญ กำรจด
ทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/ส ำเนำเอกสำร 

15 นำที งำนจัดเก็บรำยได้ 
กองคลัง  อบต.
เมืองเตำ 

 

4 กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 

นำยทะเบียนตรวจ
เอกสำร และลงนำม/
มอบใบทะเบียน 
พำณิชย์ให้ผู้ยื่นค ำขอ 

10 นำท ี งำนจัดเก็บรำยได้ 
กองคลัง  อบต.
เมืองเตำ 

 

 

รายการเอกสารหลกัฐานในการช าระภาษี 

เอกสารหลกัฐานหรอืหลกับานท่ีตอ้งใช ้

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน จ ำนวนเอกสำร หมำยเหตุ 
1 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 1 ชุด รับรองส ำเนำ 
2  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 1 ชุด รับรองส ำเนำ 
3  ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์(แบบทพ.) 1 ชุด   
4  หนงสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำน

ที่ตั้งส ำนกงำน แห่งใหญ่โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธิ์ลง
นำมและให้มีพยำนลงชื่อรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 

1 ชุด กรณผู้ประกอบกำรมิได้เป็นเจ้ำบ้ำน 

5 ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำ
ผู้ให้ควำม ยินยอมเปน็เจ้ำบ้ำนหรือ
ส ำเนำสัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้ ควำม
ยินยอม เป็นผู้เช่ำหรือเอกสำรสิทธิ์
อย่ำงอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ใหค้วำมยินยอม 

1 ชุด  รับรองส ำเนำ 
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6 แผนที่แสดงสถำนที่ซึ่งใช้ประกอบ
พำณิชยกิจและ สถำนที่ส ำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนำม
รับรองเอกสำร 

1 ชุด  

7  หนงสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมปิด
อำกรแสตมป์ 10 บำท 

1 ชุด  

8  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 

1 ชุด  

9  ส ำเนำหนังสืออนุญำตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำ
สินค้ำดังกล่ำวจำกเจ้ำของลิขสิทธิ์
ของสินค้ำที่ขำยให้เช่ำหรือส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน ตำมประมวลรัษฎำกร
หรือหลักฐำนกำรซื้อขำยจำก 
ต่ำงประเทศพร้อมลงนำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

1 ชุด (ใชใ้นกรณประกอบพาณิชยช์ยกิจการขาย 

หรอืใหเ้ชา่แผนซีดีแถบบนัทกึวดีทีศันแผน่วีดิ
ทศันด์ีวีดีหรอืแผน่วีดีทศันร์ะบบดิจิทลั 

เฉพาะที่เก่ียวกบัการบนัเทิง) 

10 หนงสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มำของเงินทุนและหลักฐำน
แสดงจ ำนวนเงินทุนหรืออำจมำพบ
เจ้ำหน้ำที่เพ่ือท ำบักทึกถ้อยค ำ
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง ของแหล่งที่มำ
ของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐำน
แสดงจ ำนวนเงินทนุก็ได้ 

1 ชุด (ใช้ในกรณประกอบพำณิชยกิจกำรค้ำอัญ 
มณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
หำกพบปัญหำ/ข้อสงสัยในกำรให้บริกำร สำมำรถติดต่อหรือแจ้งเจ้ำหน้ำที่ ทำงช่องทำงต่อไปนี้  
1. เขียนค ำร้องทั่วไปที่ส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองเตำ  
2. หน่วยงำนที่ให้บริกำรในเรื่องข้ำงต้น โทร. 043 992238  
3. เว็บไซต์ http://www.muangtao.go.th 
  

 


