
งานทีใ่หบ้ริการ การจดทะเบยีนพาณิชย์
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ กองคลัง (เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบคือ นางสุดารัตน ์ พึ่งสูงเนนิ)

ขอบเขตการใหบ้ริการ
สถานที ่/ ชอ่งทางใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ
๑. กองคลัง วันจันทร์ ถึง ศุกร์
โทรศัพท์ : ๐๔๔๙๓๘๘๒o (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)
โทรสาร :  - ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขัน้ตอนและวิธกีารใหบ้ริการ
ขัน้ตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. กองคลัง
    และยื่นค าขอต่อเจา้หน้าที/่นายทะเบียน (เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบคือ นางสุดารัตน ์ พึ่งสูงเนนิ)
   (ระยะเวลาไม่เกนิ ๕  นาท)ี

2. เจา้หน้าที่/นายทะเบียนตรวจค าขอ กองคลัง
    และหลักฐานต่าง ๆ  (เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบคือ นางสุดารัตน ์ พึ่งสูงเนนิ)
    (ระยะเวลาไม่เกนิ ๓  นาท)ี

๓. เจา้หน้าทีบ่ันทึกขอ้มูลลงในระบบจดทะเบียนพาณิชย์ กองคลัง
    และพิมพ์ใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ (เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบคือ นางสุดารัตน ์ พึ่งสูงเนนิ)
    (ระยะเวลาไม่เกนิ ๑๐  นาท)ี

๔. ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย ์ กองคลัง
   และช าระค่าธรรมเนยีม (เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบคือ นางสุดารัตน ์ พึ่งสูงเนนิ)
    (ระยะเวลาไม่เกนิ ๒ นาท)ี

ระยะเวลา
ใช้ระยะเวลารวมทั้งส้ิน   ไม่เกิน  ๒๐  นาที

คู่มือส าหรบัประชาชน



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานทีต่อ้งใช้
๑. ส าเนาบตัรประชาชนของผู้ขอจดทะเบยีนพาณิชย์ จ านวน  ๑ ฉบบั
๒. ส าเนาทะเบยีนบา้นของผู้ขอจดทะเบยีนพาณิชย์ จ านวน  ๑ ฉบบั
๓. ส าเนาบตัรประชาชนและทะเบยีนบา้นของผู้ขอใหเ้ช่า จ านวน  ๑ ฉบบั
(ในกรณีที่ที่ต้ังส านกังานใหญ่ไม่ใช่ของผู้ขอจดทะเบยีนพาณิชย์)
๔. ในกรณีที่ใบทะเบยีนพาณิชย์สูญหาย ใหน้ าใบแจ้งความมาแสดง จ านวน  ๑ ฉบบั
ต่อเจ้าหนา้ที่เพื่อขอใบแทนทะเบยีนพาณิชย์

ค่าธรรมเนียม
กรณีจดทะเบยีนพาณิชย์ใหม่ จ านวน  ๕๐  บาท
ใกรณีออกใบแทนทะเบยีนพาณิชย์ จ านวน  ๓๐  บาท

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการใหบ้ริการไม่เปน็ไปตามข้อตกลงท่ีระบไุว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่
ส านกัปลัด อบต.ด่านนอก  โทรศัพท์ : ๐๔๔๙๓๘๘๒o หรือ  เว็บไซต์  http://www.dannok.go.th

ตวัอย่างแบบฟอร์ม


