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คู่มือส ำหรบัประชำชน 

งำนท่ีให้บริกำร : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาสวนกวาง 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ /ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. กองคลงั วันจันทร์ ถึง ศุกร ์
 โทรศัพท์ : ๐43449550 (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
 โทรสาร : 043449450 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข 
  1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ
กิจการ (มาตรา 11)  
  2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอานาจใหผู้้อื่นยื่น
จดทะเบียนแทนก็ได้  
  3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกจิซึ่งเป็นเจ้าของกจิการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคาขอจด
ทะเบียนและเอกสาร ประกอบคาขอจดทะเบียน  
  4) แบบพิมพ์คาขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนงัสือมอบอานาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์ โหลดจาก www.ksk.go.th  
ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร 
ข้ันตอนการขอข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลเขาสวนกวาง อ าเภอเขาสวนกวาง 
จังหวัดขอนแก่น 
ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 1. การตรวจสอบเอกสาร กองคลงั  
  (ระยะเวลาไมเ่กิน 30 นาที)  
 2. การตรวจสอบเอกสาร กองคลงั 
  เจ้าหน้าที่การเงิน รับช าระค่าธรรมเนียม 
  (ระยะเวลาไมเ่กิน 5 นาที) 
 ๓. การพิจารณา กองคลงั 
  นายทะเบียนรับจดทะเบียน/ 
  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้าระบบ/ 
  จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/ 
  หนังสือรบัรอง/สาเนาเอกสาร 
  (ระยะเวลาไมเ่กิน 15 นาที) 
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ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
4. การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ กองคลงั 
  นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 
  มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
  (ระยะเวลาไมเ่กิน 10 นาที) 
ระยะเวลำ 

  ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น 60 นาที  

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

  1.บัตรประจ าตัวประชาชน  

  (ส าเนา 1 ฉบับ  ผู้ขอรับบริการต้องรบัรองส าเนาและลงวันที่ ) 

  2.ส าเนาทะเบียนบ้าน  

  ( ส าเนา 1 ฉบับ ผู้ขอรับบริการต้องรบัรองส าเนาและลงวันที่ ) 
  3.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบ ทพ.)  
  (เอกสารฉบับจรงิ จ านวน 1 ฉบับ) 
  4.หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสานักงานแห่งใหญโ่ดยให้เจา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธ์ิลงนาม 
  และให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 
  (เอกสารฉบับจริง) 
  5. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ 
  ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนาม 
  รับรองส าเนาถูกต้อง 
  (ส าเนา 1 ฉบับ) 
  6.แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนาม 
  รับรองเอกสาร 
  (เอกสารฉบับจริง จ านวน 1 ฉบับ) 
  7. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
  (เอกสารฉบับจริง จ านวน 1 ฉบับ) 
  8.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
  (ส าเนา 1 ฉบับ) 
  9.ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิ 
  ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจาก 
  ต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
  (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือ 
  แผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 
  (ส าเนา 1 ฉบับ) 
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  10.หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจานวนเงินทุนหรืออาจมาพบ 
  เจ้าหน้าที่เพื่อทาบันทึกถ้อยค า 
  (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 
  (เอกสารฉบับจริง จ านวน 1 ฉบับ) 
ค่ำธรรมเนียม 

  ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน ค าขอละ 50 บาท 

กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2499  
 2) พ.ร.ฎ. กาหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546  
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกาหนดพาณิชยกจิที่ไม่อยู่ภายใต้
บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์  
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกาหนดพาณิชยกจิที่ไม่อยู่ภายใต้
บังคับแห่งพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 
พ.ศ. 2553  
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแตง่ตั้งพนักงานเจ้าหน้าทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ. 2552  
 7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตัง้สานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่
และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกาหนดแบบพิมพเ์พือ่ใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2555  
 9) ค าสั่งสานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกาหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์และเลขคาขอจดทะเบียนพาณิชย์  
 10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

  ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านักปลัด อบต.เขา
สวนกวาง โทรศัพท์ : ๐ 43 449-550 หรือ เว็บไซต์ http://www.ksk.co.th 


