
คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลตระแสง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 044-546-328      (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 044-546-328      ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.trasang.go.th/ 

 

ผู้มีหน้าท่ีจดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคล
รวมท้ังนิติบุคคลท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาต้ังสํานักงานสาขาในประเทศไทย ซ่ึงประกอบกิจการ 
อันเป็นพาณิชย์กิจตามท่ีกระทรวงพาณิชย์กําหนด 

 
  

 
 

• การจดทะเบียนพาณิชย์ต้องมีสถานท่ีตั้งอยู่ในเขต                     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  

องค์การบริหารส่วนตําบลตระแสง ภายใน 30 วัน  

นับแต่วันท่ีประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ 

1.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคําขอ 

  ต่อเจ้าหน้าท่ี/นายทะเบียน 

2.เจ้าหน้าท่ี / นายทะเบียนตรวจคําขอ และ  หลักฐานต่างๆ 

3.ผู้ประกอบการรับใบสําคัญทะเบียนพาณิชย์  

  และชําระค่าธรรมเนียม 

 

งานท่ีให้บริการ                      การจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ             งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลตระแสง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



 

 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

เอกสารประกอบการย่ืน 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบ ทพ.)                                                     จํานวน  1   ฉบับ                                  

2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                             จํานวน  1   ฉบับ 

3) สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                          จํานวน   1   ฉบับ 

4) กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 

• หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีตั้งสํานักงานแห่งใหม่                              จํานวน   1   ฉบับ 

• สําเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  

  หรือสําเนาสัญญาเช่า                                                                         จํานวน   1   ฉบับ  

• แผนท่ีแสดงสถานท่ีตั้งซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญ 

  บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป                                                                   จํานวน   1   ฉบับ  

5) กรณีมอบอํานาจ หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

  และสําเนาทะเบียนบ้านของ ผู้มอบอํานาจ                                                จํานวน   1   ฉบับ 

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง ให้ส่งสําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือ
ให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า ท่ีขายหรือให้เช่า 

7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจให้นําใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย 

• กรอกคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี/นายทะเบียนพาณิชย์ 

• เจ้าหน้าท่ี/นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 

• เจ้าหน้าท่ี/นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

• เจ้าหน้าท่ี/นายทะเบียนพาณิชย์จัดทําใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสร็จข้ันตอน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

ระยะเวลา 



 

 

 

ท่ี รายการ จํานวนเงิน (บาท) 

1 คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 

2 คําขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 
3 คําขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 คําร้องขอรับใบแทน 30 
5 คําร้องขอรับรองสําเนา 30 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลตระแสง โทรศัพท์: 044-546-328  

หรือ เว็บไซต์ : http://www.trasang.go.th/ 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 



 

 

 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

 


