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คู่มือสำหรับประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลเชิงคีรี 
อำเภอศรีสาคร  จังหวัดนราธิวาส 
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ขอบเขตการให้บริการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเชิงคีรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์/โทรสำรติดต่อ 073-561007 ตั้งแต่เวลา08.30 น. – 16.30 น. 

 
 
 

 
๑. มชีื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนซ่ึงสามารถตรวจสอบตวัตนได้ 

 2.ระบุเรื่องอันเปน็เหตุใหร้้องทุกข์/ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติกรรมเกี่ยวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
 3.ใช้ถ้อยคำสภุาพ 
 4.มลีายมือชื่อของผู้ร้องถ้าเป็นการร้องทุกข์/ร้องเรยีนแทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบอำนาจดว้ย 
 5.ระบุพยานเอกสารพยานวตัถุแลพยานบุคคล(ถ้ามี) 
 
 
    ขนั้ ตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  
 ๑. ย่ืนคำร้องพร้อมหลักฐาน      ใช้เวลา 1  นาที 
 2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน     ใช้เวลา  2 นาที 
 3.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ที่ก่อให้เกิดปัญหาข้อเรื่องเรียน ใช้เวลา  2 วัน 
 4.รายงานผู้บริหารเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  ใช้เวลา 1 วัน 
 5.ประชุมคณะกรรมการเพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหา    ใช้เวลา 1 วัน 
 6. แจ้งให้ผู้ประกอบการดำเนินการแก้ไขตามคำแนะนำของเจ้าหน้าที่  ใช้เวลา  15 วัน  
 
 
 
 

๑. สำ เนาบัตรประชาชนหรือ 

๒. สำเนาบัตรทส่วนราชการออกให้โดยมีรูปถ่ายและปรากฏเลขประจ ำ 13 ตัวหลัก 

๓. รูปถ่ายประกอบเรื่องร้องเรียน(ถ้ามี) 
 

 

งานที่ให้บริการ                   รับเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ           สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลเชิงคีรี 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

หลักเกณฑ์วิธกีาร และเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ 
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 -ไมเ่สียค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  องค์การบริหารส่วนตำบลเชิงคีรี  
 โทรศัพท.์ 073-561007 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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-ตัวอย่างแบบฟอร์ม- 
 

คำร้องท่ัวไป 

         ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเชิงคีรี 
         อำเภอศรีสาคร จังหวัดนราธิวาส 96210 
 

                        วันที่…………….เดือน…………………….พ.ศ……… 

เรื่อง    

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเชิงคีรี 
 
 
  ข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว)..........................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.....................  
 หมู่ที่.................ตำบล..........................................อำเภอ.................................จังหวัด.......... ................................... 
 เพ่ือยื่นคำร้องเพ่ือ......................................................................................................... .............................................. 
 ............................................................................................................................................................................... ... 
 ............................................................................................................................. ..................................................... 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 
 
         (ลงชื่อ)......................................... 
         ....................................................... 
 
 
 
 โทรศัพท์มือถือ........................................... 
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ขอบเขตการให้บริการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเชิงคีรี วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์/โทรสำรติดต่อ 073-561007 ตั้งแต่เวลา08.30 น. – 16.30 น. 

 
 
 
 
 ๑. จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องยื่นขอจดทะเบียน พาณิชย์ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วัน
 เริ่มประกอบ พาณิชย์กิจ 
 ๒. จดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ ถ้าผู้ประกอบพาณิชย์กิจ มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตาม
 รายการข้างล่างนี้ผู้ ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันที่ มีการ
 เปลี่ยนแปลง รายการที่จดทะเบียนไว้เดิม รายการทตี่ ้องยื่นจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงมีดังนี้  
   ๑. เลิกชนิดประกอบกิจการ บางส่วนและ/หรือเพ่ิม ใหม่ 
   ๒. เปลี่ยนชื่อที่ใช้ในการประกอบกิจการ 
   ๓. ย้ายสำนักงานใหญ่  
   ๔. เปลี่ยนผู้จัดการ  
  ๕. เจ้าของหรือผู้จัดการย้ายที่อยู่ 
  ๖. เพิม่หรือลดเงินทุน  
  ๗. ย้าย เลิก หรือ เพิ่มสาขาโรงเก็บสินค้าหรือตัวแทนค้าต่าง 
  ๘. รายการอ่ืนๆ เช่น เจ้าของหรือผู้จัดการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุลเป็นต้น 
 
 ๓. การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
  ในกรณีที่มีผู้ประกอบพาณิชยกิจเลิกประกอบกิจการผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
 กิจการ  ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเลกิประกอบพาณิชยกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ                   จดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ           สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลเชิงคีรี 

หลักเกณฑ์วิธกีาร และเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ 
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    ขนั้ ตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  
 ๑. กรอกแบบฟอร์มคำขอจดทะเบียนต่างๆ 
  ๒. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการจดทะเบียน  
 ๓. ออกใบทะเบียนพาณิชย์  
 ๔. ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมทะเบียนพาณิชย์ ใช้เวลา ๓ นาที ใช้เวลา ๑ นาที ใช้เวลา ๒ นาที ใช้เวลา ๑ นาที 
  
 
 
 

กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

๑. สำเนาบัตรประจ ำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนาอย่างละ 1 ฉบับหรือ 

 ๒. หนังสือมอบอำนาจ(กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง ) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  

๓. พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
๔. สำเนาสัญญาเช่าหรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง ) ( ถ้ามี) พร้อม สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ 1 ฉบับ 

กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์  

๑. ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์(ตัวจริง) หรือ  
๒. เอกสารการแจง้ความ ( กรณีใบสำคัญสูญหาย)  

๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนาอย่างละ 1 ฉบับหรือ  

๔. หนังสือมอบอำนาจ(กรณีผู้ประกอบการไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์10 บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ ำนาจและผู้รับมอบอ ำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
เอกสารกรณีการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ดังนี้ 

กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุลกรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.มีเอกสารเพ่ิมเติมทีต่้องยื่น)  

- สำเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุล  

กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ(ชื่อร้าน)กรอกเอกสารคำขอ( แบบ ทพ. ) ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม  
กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ(วัตถุประสงค์ของร้าน) 

 - กรอกเอกสารคำขอไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 

กรณีเปลี่ยนแปลงจำนวนเงินทุนที่นำมาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจำ(เงินหมนุ เวียนา ต่อ เดือ่น)  

- กรอกเอกสารคำขอไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม  
กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่(ที่ตั้งร้าน)หรือเพ่ิมสาขากรอกเอกสารคำขอมีเอกสารเพ่ิมเติม 

-สำเนาสัญญาเช่าหรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่ของบ้านตนเอง)(ถ้ามี)  พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่อย่างละ 1 ฉบับ 
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 

กรอกเอกสารคำขอพร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 
1. ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์(ตัวจริง) หรือ 

2. เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียนสูญหาย) 

3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนาอย่างละ 1 ฉบับหรือ 

4. หนังสือมอบอำนาจ(กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจอย่างละ 1 ฉบับ 

 
 
  

1. จดทะเบียนตั้งใหม่    จำนวน 50 บาท 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  จำนวน 20 บาท 
3. จดทะเบียนยกเลิก    จำนวน 20 บาท 
4. ขอตรวจค้นเอกสาร    จำนวน  20 บาท 
5. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์  จำนวน  30 บาท 
6. ขอคัดสำเนาเอกสาร    จำนวน 30 บาท 

 
 
 
 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น 
 สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  องค์การบริหารส่วนตำบลเชิงคีรี  
 โทรศัพท.์ 073-561007 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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                                                         -ตัวอย่างแบบฟอร์ม- 
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