
คู่มือส ำหรับประชำชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้

ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตัง้ขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

๑. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตัง้ขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 

๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า  

๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง :  

 1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2499 

 2. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

 3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

ของกฎหมายว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 

 4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 

2553 

 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 

พ.ศ. 2552 

 6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ

นายทะเบียนพาณชิย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 

7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน

พาณชิย์ พ.ศ. 2555   

 8. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน

พาณชิย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณชิย์ 

 9. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน

พาณชิย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณชิย์จังหวัดปราจีนบุรี 

 10. ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

๗. พื้นที่ให้บรกิำร : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ :  

๙. ข้อมูลสถติิ : 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด 0  
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๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] : สพจ. ทก. 03 

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร :  

สถำนที่ให้บรกิำร องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30  –

16.30 น. (มีพักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11) 

 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้้อื่นยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได ้

 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจด

ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน

เจ้าหนา้ที่หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหต ุ

 ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี

ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ

รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น

เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความ

พร่องดังกล่าวใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภท 

ขั้นตอน 

รำยละเอียดขั้นตอนกำรบรกิำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน 

ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

นายท ะเบี ย น ตรวจพิ จ ารณ า

เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที ส า นั ก ง า น ป ลั ด

องค์การบริหารส่วน

ต าบล 

 

2 การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจ้ า ห น้ า ที่ ก า ร เงิ น รั บ ช า ร ะ

ค่าธรรมเนียม 

5 นาที ส า นั ก ง า น ป ลั ด

องค์การบริหารส่วน

ต าบล 
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ที่ ประเภท 

ขั้นตอน 

รำยละเอียดขั้นตอนกำรบรกิำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน 

ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

3 การพิจารณา นายทะเบี ยนรับจดทะเบี ยน  /

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จั ด เต รี ย ม ใบ ส า คั ญ ก า ร จ ด

ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา

เอกสาร 

15 นาที ส านักงานปลัดองค์การ

บริหารส่วนต าบล 

 

4 การลงนาม นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง

นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้

ยื่นค าขอ 

10 นาที ส านักงานปลัดองค์การ

บริหารส่วนต าบล 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 1 ช่ัวโมง  

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ ำนวนเอกสำรที่ตอ้งมำยื่น) 

ที่ รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ

เอกสำร 

 

หมำยเหตุ 

 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - - 1 ฉบับ  

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน - - 1 ฉบับ  

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ

เอกสำร 

 

หมำยเหตุ 

 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

(แบบ ทพ.) 

- 1 - ฉบับ  

2 หนังสือให้ความยินยอมให้

ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่ง

ใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม

และให้มีพยานลงชื่อรับรอง

อย่างนอ้ย 1 คน 

- 1 - ฉบับ  
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ที่ รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ

เอกสำร 

 

หมำยเหตุ 

 

3 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดง

ให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม

เป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่

บ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า

โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็น

ผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่าง

อื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์

เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อม

ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ ห า ก เ ป็ น

เอกสารที่ท าขึ้น

ในต่างประเทศ

จ ะ ต้ อ ง มี ค า

รับรองของโน

ตารีพับลิคหรือ

บุ ค ค ล ซึ่ ง

กฎหมายของ

ประเทศนั้นๆตั้ง

ใ ห้ เ ป็ น ผู้ มี

อ านาจรับรอง

เอกสารพร้อม

ด้วยค ารับรอง

ของเจ้าหน้ าที่

ก ง สุ ล ห รื อ

สถานทูตไทย 

4 แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงาน

แห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญ

บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป

พ ร้ อ ม ล ง น า ม รั บ ร อ ง

เอกสาร 

- 1 - ฉบับ  

5 ส าเนาเอกสารแสดงการจด

ทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมี

รายการเกี่ยวกับชื่อวัตถุที่

ประสงค์ทุนที่ตั้งส านักงาน

รายชื่อกรรมการและอ านาจ

กรรมการพร้อมลงนาม

รับรองส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ  

6 หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ

ด าเนินกิจการในประเทศ

ไทย 

- 1 - ฉบับ ห า ก เ ป็ น

เอกสารที่ท าขึ้น

ในต่างประเทศ

จ ะ ต้ อ ง มี ค า

รับรองของโน

ตารีพับลิคหรือ

บุ ค ค ล ซึ่ ง

กฎหมายของ

ประเทศนั้น ๆ 

 



-6- 

ที่ รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ

เอกสำร 

 

หมำยเหตุ 

 

      ตั้ ง ให้ เป็ น ผู้ มี

อ านาจรับรอง

เอกสารพร้อม

ด้วยค ารับรอง

ของเจ้าหน้ าที่

ก ง สุ ล ห รื อ

สถานทูตไทย 

7 ใบ อ นุ ญ าต ท า ง าน ขอ ง

ผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการ

ในประเทศไทย (กรณี เป็น

บุคคลต่างด้าว) 

- 1 - ฉบับ  

8 ใบอนุญาตประกอบธุรกิจ

ของคนต่างด้าวหรือหนังสือ

รั บ รอ งก าร ใช้สิ ท ธิ ต าม

สนธิสัญญา (ถ้ามี) 

- 1 - ฉบับ  

9 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 

บาท 

- 1 - ฉบับ  

10 ส าเนาบัตรประจ าตัวของ

ผู้ รับมอบอ านาจ  (ถ้ ามี ) 

พร้อมลงนามรับรองส าเนา

ถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ  

11 ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ

หนั งสื อ รั บ รอ งให้ เป็ น ผู้

จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้า

ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์

ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า

หรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวลรัษฎากรหรือ

หลักฐานการซื้อขายจาก

ต่างประเทศพร้อมลงนาม

รับรองส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ ใ ช้ ใ น ก ร ณี

ป ร ะ ก อ บ

พาณิชยกิจการ

ขายหรือให้เช่า

แ ผ่ น ซี ดี แ ถ บ

บันทึกวีดิทัศน์

แผ่นวีดิทัศน์ดีวี

ดี ห รือแ ผ่นวีดี

ทั ศ น์ ร ะ บ บ

ดิจิทัลเฉพาะที่

เกี่ ย ว กั บ ก า ร

บันเทิง 
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ที่ รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ

เอกสำร 

 

หมำยเหตุ 

 

12 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ

แหล่งที่มาของเงินทุนและ

ห ลั ก ฐ าน แส ด งจ า น ว น

เงิ น ทุ น ห รื อ อ าจ ม าพ บ

เจ้ าหน้ าที่ เพื่ อท าบั นทึ ก

ถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริง

ของแหล่งที่มาของเงินทุน

พร้อมแสดงหลักฐานแสดง

จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 - ฉบับ ใ ช้ ใ น ก ร ณี

ป ร ะ ก อ บ

พาณิชยกิจการ

ค้าอัญมณีหรือ

เค ร่ืองประดับ

ซึ่ ง ป ร ะ ดั บ

ด้วยอัญมณ ี

13 หลักฐานหรือหนังสือชี้แจง

การประกอบอาชีพหุ้นส่วน

จ าพวกไม่จ ากัดความรับผิด

หรือกรรมการผู้มีอ านาจ

ของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท

แล้วแต่กรณีหลักฐานหรือ

หนังสือชี้แจงการประกอบ

อาชีพหุ้ นส่ วนจ าพวก ไม่

จ ากั ด ค วาม รั บ ผิ ด ห รื อ

กรรมการผู้มีอ านาจของ

ห้ า งหุ้ น ส่ ว น ห รื อ บ ริษั ท

แล้วแต่กรณ ี

- 1 - ฉบับ ใ ช้ ใ น ก ร ณี

ป ร ะ ก อ บ

พาณิชยกิจการ

ค้าอัญมณีหรือ

เค ร่ืองประดับ

ซึ่ ง ป ร ะ ดั บ

ด้วยอัญมณ ี

16. ค่ำธรรมเนียม  

 1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

 2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน  

 1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลเมอืงเก่า อ าเภอ

กบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี 

 หมำยเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.

1111 เลขที่    1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (ตัวอย่ำง)  

 1) แบบ ทพ. 

 2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่นเพิ่มเติม 

ตามมาตรา 8  แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

2558 ซึ่งตอ้งจัดท าหนังสือแจง้ภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรอืขอต่อใบอนุญาต  
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ส่วนของเจ้ำหน้ำที่ 

ใบรับค ำขอกำรจดทะเบียนพำณชิย์ 

เลขที.่..................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่.............เดือน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไม่ครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ต าแหน่ง............................................... 

----------------------------------------------------------------------------  

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญำต 

ใบรับค ำขอกำรจดทะเบียนพำณชิย์ 

เลขที.่..................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่.............เดือน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไม่ครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ต าแหน่ง............................................... 
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เอกสำรหมำยเลข 2  

หนังสือแจ้งควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องมำยื่นเพิ่มเติม 

ตำมมำตรำ 8 แห่งพระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 ซึ่ง

ต้องจัดท ำหนังสือแจ้งภำยในวันที่มำยื่นค ำขอใบอนุญำตหรือขอต่อใบอนุญำต 

 

                              

 

ที่............/................                                                      ส านักงาน...............................................  

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

 

เรื่อง  ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอการจดทะเบียนพาณชิย์ 

เรียน  .........................................................................  

  ตามที่ท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตตอ่เจา้พนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ...................  

.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นั้น  

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแลว้พบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรอืไม่สมบูรณ์ดังนี ้ 

  1) ...............................................................................  

  2) ...............................................................................  

  3) ...............................................................................  

  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือ

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแต่วันที่ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้ หากท่านไม่ด าเนินการ

แก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่

จะให้เจ้าหนา้ที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนับถือ  

 

                 (......................................) 

                                             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

(ลงช่ือ)...................................รับทราบ 

ผูย้ื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต       

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


