
☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่ 4 การจดทะเบียนพาณิชย์) 

ขั้นตอนการปฏิบัตกิ่อนปรับปรุง 

ขั้นตอนการปฏิบัตหิลังปรับปรุง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
เอกสาร 

๑๔ วัน/ราย 

นายทะเบียนพิจารณา
คําขอและจดทะเบียน 
พาณิชย์

10 นาที/ราย 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม
และรับใบทะเบียนพาณิชย์

ผู้ประกอบการพาณิชย์
ยื่นคําขอและกรอกข้อมูล 
(แบบ ท.พ.)   

เจาหนาที่ตรวจสอบ
เอกสาร

๑ วัน/ราย

นายทะเบียนตรวจสอบและ
พิจารณาคําขอดําเนินการจด
ทะเบียนพาณิชย ๒๐ นาที/ราย

ผู้ประกอบการพาณิชย์
ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล 
(แบบ ท.พ.)

ชําระเงินคาธรรมเนียม
และรับใบทะเบียนพาณิชย 
๕ นาที 



 
คูม่ือสำหรับประชาชน 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ก กลุมงานจัดเก็บรายได องคการบริหารสวนตําบลสมัย
3. ขอบเขตการให้บริการ

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ   สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ           
กลุมงานพัฒนาจัดเก็บรายได องคการบริหารสวนตําบลสมัย    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) โทรศัพท์: 0๕๔-๒๙๖๕๑๑ ตอ ๑๘ 
โทรสาร: ๐๕๔-๒๙๖๕๑๑ ตอ ๑๔   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

E-service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

เว็บไซต์ อบต. กองคลัง 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียน 
พาณิชย์  พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป 
โดยให ้อบต.รับจดทะเบียนในเขตพื้นที่รับผิดชอบเพื่อเป็นการอํานวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการ
ยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทางและผู้ประกอบการสามารถนําหลักฐาน
การจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การท ําธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนตําบลสมัย ได้เปิดให้บริการแก่ผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ องค์การบริหารส่วนตําบลสมัย  ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

     ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.)  ๑. กองคลัง กลุมงานจัดเก็บรายได 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร        ๒. กองคลัง กลุมงานจัดเก็บรายได 
๓. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย์ 
๔. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์  

     ๓. กองคลัง กลุมงานจัดเก็บรายได 
         ๔. กองคลัง กลุมงานจัดเก็บรายได 

ระยะเวลาในการให้บริการ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
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กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
จำนวน ๑ ฉบับ 
จำนวน ๑ ฉบับ 
จำนวน ๑ ฉบับ 
จำนวน ๑ ฉบับ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่  
- สําเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ
- สําเนาสัญญาเช่า (ถามี)  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่  จำนวน ๑ ฉบับ 

4) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็น
ผู้จำหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์

6) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ.
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

๑)  คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) จำนวน ๑ ชุด 
๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน ๑ ฉบับ 
๓) สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่ จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่  จำนวน ๑ ฉบับ 

๕) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ 

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)     จำนวน ๑ ฉบับ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓) จำนวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม

- สำเนาใบมรณบัตร  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท จำนวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท
2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ      ๒๐ บาท
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ    ๓๐ บาท
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่ง

ครั้งละ ๒๐ บาท
6. ค่าธรรมเนียมการคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ 

ฉบับละ ๓๐ บาท
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