
งานท่ีให	บริการ การจดทะเบียนพาณิชย�
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง (เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบคือ นางธัญยธรณ�  สงสันเทียะ)

ขอบเขตการให	บริการ
สถานท่ี / ช�องทางให	บริการ ระยะเวลาเป ดให	บริการ
๑. กองคลัง วันจันทร� ถึง ศุกร�
โทรศัพท� : ๐ 4439 7162 ต5อ 108 (ยกเว�นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)
โทรสาร :  ๐ 4439 7162 ต5อ 108 ตั้งแต5เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการให	บริการ
ขั้นตอน หน�วยงานผู	รับผิดชอบ
1. ผู�ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. กองคลัง
    และยื่นคําขอต5อเจ�าหน�าท่ี (เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบคือ นางธัญยธรณ�  สงสันเทียะ)
   (ระยะเวลาไม5เกิน ๕  นาที)

2. เจ�าหน�าท่ีตรวจคําขอ และหลักฐานต5าง ๆ  กองคลัง
    (ระยะเวลาไม5เกิน ๓  นาที) (เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบคือ นางธัญยธรณ�  สงสันเทียะ)

๓. เจ�าหน�าท่ีบันทึกข�อมูลลงในระบบจดทะเบียนพาณิชย� กองคลัง
    และพิมพ�ใบสําคัญทะเบียนพาณิชย� (เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบคือ นางธัญยธรณ�  สงสันเทียะ)
    (ระยะเวลาไม5เกิน ๑๐  นาที)

๔. ผู�ประกอบการรับใบสําคัญทะเบียนพาณิชย� กองคลัง
   และชําระค5าธรรมเนียม (เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบคือ นางธัญยธรณ�  สงสันเทียะ)
    (ระยะเวลาไม5เกิน ๒ นาที)

ระยะเวลา
ใช�ระยะเวลารวมทั้งส้ิน   ไม5เกิน  ๒๐  นาที

คู�มือสําหรับประชาชน



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต	องใช	
๑. สําเนาบัตรประชาชนของผู�ขอจดทะเบียนพาณิชย� จํานวน  ๑ ฉบับ
๒. สําเนาทะเบียนบ�านของผู�ขอจดทะเบียนพาณิชย� จํานวน  ๑ ฉบับ
๓. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ�าน จํานวน  ๑ ฉบับ
(ในกรณีที่ที่ตั้งสํานักงานใหญ5ไม5ใช5ของผู�ขอจดทะเบียนพาณิชย�)
๔. ในกรณีที่ใบทะเบียนพาณิชย�สูญหาย ให�นําใบแจ�งความมาแสดง จํานวน  ๑ ฉบับ
ต5อเจ�าหน�าที่เพื่อขอใบแทนทะเบียนพาณิชย�

ค�าธรรมเนียม
กรณีจดทะเบียนพาณิชย�ใหม5 จํานวน  ๕๐  บาท
ใกรณีออกใบแทนทะเบียนพาณิชย� จํานวน  ๓๐  บาท

การรับเรื่องร	องเรียน
ถ�าการให�บริการไม5เปKนไปตามข�อตกลงที่ระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต5อเพื่อร�องเรียนได�ที่ สํานักปลัดเทศบาลตําบลขามทะเลสอ 
โทรศัพท� :  ๐ 4439 7162 หรือ  เว็บไซต�  http://www.khamtalayso.go.th

ตัวอย�างแบบฟอร+ม


