
 

 

คู่มือหรือแนวทางการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

เรื่อง  การปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์             
การขอตรวจค้นเอกสาร/รับรองสำเนาเอกสาร/ออกใบแทน   

ตามพระราชบัญญัติการจดทะเบียนพาณิชย ์ พ.ศ.2499 

 
  
 
 
 

งานจัดเก็บรายได้  (กองคลงั) 
องค์การบริการส่วนตำบลกกปลาซิว 

อำเภอภูพาน  จังหวัดสกลนคร 
โทร.042-099937 

WWW.Kokplasiew.go.th 

http://www.kokplasiew.go.th/


คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

 
งานที่ให้บริการ การขอตรวจค้นเอกสาร/รับรองสำเนาเอกสาร/ออกใบแทน ทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลกกปลาซิว 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ   

งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง    วัน
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
องค์การบริหารส่วนตำบลกกปลาซิว  ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 และ 13.00 – 16.30 น. 
หมายเลขโทรศัพท์ 042-099937 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 

ผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือผู้มีส่วนได้เสียที่มีความประสงค์ขอตรวจค้นเอกสาร/รับรองสำเนาเอกสาร 
เกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์หรือต้องการออกใบแทนทะเบียนพาณิชย์เดิมที่ชำรุดหรือสูญหาย ให้ยื่นคำขอต่อ
องค์การบริหารส่วนตำบลกกปลาซิว เพ่ือดำเนินการตามที่ร้องขอ 

ในกรณีนายทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนตำบลกกปลาซิว  ไม่อาจดำเนินการตามที่ร้องขอได้      
ให้แจ้งเหตุผลพร้อมสิทธิอุทธรณ์ ให้กับผู้ยื่นคำขอทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

  
ขั้นตอน   

 

 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือผู้มีส่วนได้เสียยืนคำร้องขอ      งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
(ระยะเวลา ไม่เกิน 5 นาที) 

 
2. นายทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนตำบล      งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 

กกปลาซิว ตรวจสอบคำขอ  สืบค้นข้อมูลแล้วดำเนิน 
การตามที่ร้องขอหรืออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา ไม่เกิน 20 นาที)         

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  25  นาที 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ   

ระยะเวลา 



 

1. แบบบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  หรือแบบคำร้อง    จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน  1  ฉบับ 
3. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบให้ผู้อ่ืนมาดำเนินการแทน)    จำนวน  1  ฉบับ 
4. ใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ฉบับเดิม (กรณีขอใบแทน)    จำนวน  1  ฉบับ 
5. หลักฐานการแจ้งความ (กรณีขอใบแทนที่สูญหาย)    จำนวน  1  ฉบับ 

1. ค่าธรรมเนียมกรณีออกใบแทน ฉบับละ       30  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์  ครั้งละ   20  บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการขอให้คัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารการจดทะเบียนพาณิชย์ 
    ของผู้ประกอบการรายหนึ่งให้เรียกเก็บ  ฉบับละ     30  บาท 
 

วิธีการชำระค่าธรรมเนียม 
ชำระค่าธรรมเนียมที่กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลกกปลาซิว 

 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลกกปลาซิว  หรือปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกกปลาซิว   ณ   องค์การบริหารส่วนตำบล     
กกปลาซิว  หรือหมายเลขโทรศัพท์  042-099937 
 

1. แบบบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

2. แบบคำร้อง 

 

 

 

 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชนการขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

 

ประชาชนผู้มีหน้าที่ขอจด
ทะเบียนพาณิชย์  กรอกแบบ
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

เอกสารประกอบการยื่น 

1.แบบบริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์  หรือแบบคำร้อง 
2.สำเนาบัตรประชาชน 
3.หนังสือมอบอำนาจ  (กรณี
มอบให้ผู้อ่ืนมาดำเนินการแทน) 
4.ใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์
ฉบับเดิม)  กรณีขอใบแทน 5.
หลักฐานการแจ้งความ  (กรณี
ขอใบแทนที่สูญหาย) 
 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

10  นาที 

นายทะเบียนพาณิชย์
พิจารณาอนุญาต 

 

 

4  นาที 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ
จัดเก็บและบันทึกข้อมูล
ทะเบียนพาณิชย์ของกรม
พัฒนาธุรกิจการค้าและ
สั่งพิมพ์ใบทะเบียน
พาณิชย์  (ใบแทน) 

10  นาที 

 

 

ขั้นตอนและการขอตรวจค้นเอกสาร/รับรองสำเนา/ออกใบเทนทะเบียนพาณิชย์  ระยะเวลา  25  นาที 
 

 

ชำระค่าธรรมเนียม
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

1  นาที 


