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งานทะเบียนพาณิชยเปนภารกิจสวนหนึ่งของกิจการองคการบริหารสวนตําบล มีการบริหารจัดการดาน
การจัดเก็บภาษีอยางเปนข้ันตอน ท่ัวถึง และเปนธรรม โดยคํานึงถึงสภาวะดานสังคม เศรษฐกิจ เหตุการณตาง ๆ ท่ี
เกิดข้ึนในปจจุบันมาเปนแนวทางควบคูกับการปฏิบัติงานโดยมิใหเกิดผลกระทบ โดยการท่ีจะปฏิบัติงานดานทะเบียน
พาณิชยอยางถูกตองนั้น จะตองถือปฏิบัติตามขอกฎหมาย หรือหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

จัดทําคูมือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชยเพ่ือใชในการปฏิบัติงานของสํานักปลัดองคการบริหารสวน
ตําบลกระดังงา ใหเปนไปในแนวทางเดียวกันตามระเบียบ กฎหมาย หรือหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของโดยจัดทําในสวนของ
การจดทะเบียนพาณิชยใหมในระบบจัดเก็บและบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย เว็บไซดระบบงานทะเบียนพาณิชย
กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย

ผูรับบริการแจงความประสงคขอจดทะเบียนพาณิชยโดยกรอกแบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย โดยมีกระบวนงาน
ดังนี้

กระบวนงานท่ี ๑ : กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชยโดยเริ่มตั้งแต การรับแบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย
(แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารและสอบถามขอมูลของกิจการประกอบการพิจารณาขอเท็จจริงในการจดทะเบียนพาณิชย
พรอมตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาโดยละเอียด

กระบวนงานท่ี ๒ : กระบวนงานระบบจัดเก็บและบันทึกขอมูลทะเบียนพาณิชยเปนการบันทึกขอมูลจากแบบคํา
ขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) เขาสูเว็บไซดระบบงานทะเบียนพาณิชยกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย

กระบวนงานท่ี ๓ : กระบวนงานตรวจสอบขอมูลความถูกตอง ออกใบสําคัญทะเบียนพาณิชยและพิมพใบ
ทะเบียนพาณิชย

กระบวนงานท่ี ๔ : กระบวนงานนําเสนอใบทะเบียนพาณิชยท่ีจัดพิมพใหนายทะเบียนพาณิชยเพ่ือลงนาม และ
นําจายใบทะเบียนพาณิชยพรอมตรวจสอบขอมูลความถูกตองอีกครั้ง

งานท่ีใหบริการ กรจดทะเบียนพาณิชย

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลกระดังงา

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข

คูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เร่ือง การจดทะเบียนพาณิชย
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ท่ี ประเภท
ข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ใหบริการ

หนวย
เวลา

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูรับบริการยื่นคําขอและเอกสาร
ประกอบการจดทะเบียน

5 นาที องคการบริหาร
สวนตําบล
กระดังงา

2) การตรวจสอบ
เอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจงผล

20 นาที องคการบริหาร
สวนตําบล
กระดังงา

3) การตรวจสอบ
เอกสาร

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบจด
ทะเบียนพาณิชยทางอิเล็กทรอนิกส

15 นาที องคการบริหาร
สวนตําบล
กระดังงา

4) การพิจารณา
อนุญาต

เจาหนาท่ีออกเอกสารใบสําคัญการจด
ทะเบียน/นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม

10 นาที องคการบริหาร
สวนตําบล
กระดังงา

รวมระยะเวลา 50 นาที

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวย
นับ

เอกสาร
หมายเหตุ

1)

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
(สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู
ขอจดทะเบียนพรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง)

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด -

3)

สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
ของหางหุนสวนหรือบริษัทท่ีระบุ
วัตถุประสงคตามท่ีขอจดทะเบียน
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

- - 1 ชุด -

4) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถาน - 1 - ชุด -

ข้ันตอน ระยะเวลา การใหบริการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวย
นับ

เอกสาร
หมายเหตุ

ท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของ
รานหรือ เจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม
และใหพยานลงชื่อรับรองอยางนอย
1 คน

5)

สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวา
ผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือ
สําเนาสัญญา เชาโดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์
อยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์
เปนผูใหความยินยอมพรอมลง
นามรับรองสําเนาถูกตอง

- - 1 ชุด -

6)
พาณิชย คญับริเวณ
ใกล้เคยีง โดยสงัเขปพร้อม ลงนามรับรอง
เอกสาร

1 - - ชุด

7) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

1 - - ชุด

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ
สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลกระดังงา วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลา

ตั้งแตเวลา 08.30 - 16.30 น.
(ยกเวนวันหยุดท่ีราชการกําหนด)

เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

ชองทางการใหบริการ
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1.จดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ๕๐ บาท
2.จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ (ครั้งละ ๒๐ บาท)
3.จดทะเบียนเลิกประกอบกิจการพาณิชยกิจ ๒๐ บาท
4.ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับละ) ๓๐ บาท
5.การขอดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชยของผูประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง (ครั้งละ) ๓๐ บาท
๖. การขอคัดสําเนา และรับรองเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนของผูประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง(ฉบับละ)
๓๐ บาท

ขอบเขตการใหบริการ/ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ : ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความ
พิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2553

คาธรรมเนียม

ตัวอยางแบบฟอรม แบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย














