
 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนที่ให้บริกำร  กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท:์ 036-715-623 ต่อ 106  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
  โทรสำร: 036-715-622   ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำได้ถ่ำยโอนภำรกิจงำนจดทะเบียนพำณิชย์ตำมพระรำชบัญญัติทะเบี ยนพำณิชย์                 
พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกรำคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ อบต. 
รับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้กับผู้ประกอบกำรในกำรยื่นจดทะเบียน
พำณิชย์ ประหยัดเวลำ ประหยัดค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง และผู้ประกอบกำรสำมำรถน ำหลักฐำนกำรจดทะเบียน
พำณิชย์ไปใช้กำรท ำธุรกรรมได้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนรำมได้เปิดให้บริกำรแก่  ผู้ประกอบพำณิชยกิจ โดย
สำมำรถมำจดทะเบียนพำณิชย์ได้  ณ  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบกำรพำณิชย์ยื่นค ำขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.)   ส ำนักปลัด  
๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร      ส ำนักปลัด 
๓. นำยทะเบียนพิจำรณำค ำขอและจดทะเบียนพำณิชย์   ส ำนักปลัด 
๔. ช ำระเงินค่ำธรรมเนียม      งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  กองคลัง 
5. รับใบทะเบียนพำณิชย์       ส ำนักปลัด  
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๕ นำท ี
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสำรที่ใช้ ได้แก่ 

1) ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ ำนวน ๑ ชุด 
2) ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน       จ ำนวน ๑ ฉบับ 
3) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน        จ ำนวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบกำรมิได้เป็นเจ้ำบ้ำน ต้องแนบเอกสำรเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ควำมยินยอมใช้สถำนที่      จ ำนวน ๑ ฉบับ 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนหลังที่ประกอบพำณิชยกิจ     จ ำนวน ๑ ฉบับ 
- ส ำเนำสัญญำเช่ำ        จ ำนวน ๑ ฉบับ 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนเจ้ำของสถำนที่     จ ำนวน ๑ ฉบับ 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนเจ้ำของสถำนที่      จ ำนวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอ ำนำจ ต้องแนบเอกสำรเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมติดอำกรแสตมป์             ๑๐ บำท   จ ำนวน ๑ ฉบับ 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ  จ ำนวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพำณิชยกิจ ขำย หรือให้เช่ำ แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพำะที่เกี่ยวกับกำรบันเทิง ต้องมีส ำเนำหนังสืออนุญำต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำ จำกเจ้ำของลิขสิทธิ์  

7) กรณีจดทะเบียนพำณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสำรแนบท้ำย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสำรที่ใช้ ได้แก่ 

๑)  ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ ำนวน ๑ ชุด 
๒) ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน       จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๓) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน          จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสำรเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ควำมยินยอมใช้สถำนที่      จ ำนวน ๑ ฉบับ 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนหลังที่ประกอบพำณิชยกิจ     จ ำนวน ๑ ฉบบั 
- ส ำเนำสัญญำเช่ำ        จ ำนวน ๑ ฉบับ 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนเจ้ำของสถำนที่     จ ำนวน ๑ ฉบับ 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนเจ้ำของสถำนที่      จ ำนวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอ ำนำจ ต้องแนบเอกสำรเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมติดอำกรแสตมป์             ๑๐ บำท   จ ำนวน ๑ ฉบับ  
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ  จ ำนวน ๑ ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพำณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จ ำนวน ๑ ฉบับ  
จดทะเบียนพำณิชย์ (เลิก) เอกสำรที่ใช้ ได้แก่ 

1) ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ ำนวน ๑ ชุด 
2) ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน       จ ำนวน ๑ ฉบับ 
3) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน        จ ำนวน ๑ ฉบับ 
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4) ใบทะเบียนพำณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จ ำนวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- ส ำเนำใบมรณบัตร        จ ำนวน ๑ ฉบับ 
- ส ำเนำหลักฐำนแสดงควำมเป็นทำยำท     จ ำนวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอ ำนำจ ต้องแนบเอกสำรเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมติดอำกรแสตมป์             ๑๐ บำท   จ ำนวน ๑ ฉบับ 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ  จ ำนวน ๑ ฉบับ  

 
ค่ำธรรมเนียม 

1. ค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนพำณิชย์      เรียกเก็บ ครั้งละ  ๕๐ บำท 
2. ค่ำธรรมเนียมกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำร     เรียกเก็บ ครั้งละ  ๒๐ บำท 
3. ค่ำธรรมเนียมกำรเลิกประกอบพำณิชยกิจ     เรียกเก็บ ครั้งละ  ๒๐ บำท 
4. ค่ำธรรมเนียมกำรขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ    ฉบับละ      ๓๐ บำท 
5. ค่ำธรรมเนียมกำรขอตรวจดูเอกสำรเกี่ยวกับกำรจดทะเบียนพำณิชย์ของผู้ประกอบพำณิชย์กิจรำยหนึ่ง         

          เรียกเก็บ ครั้งละ  ๒๐ บำท 
6. ค่ำธรรมเนียมกำรคัดส ำเนำและรับรองส ำเนำเอกสำรเกี่ยวกับกำรจดทะเบียนพำณิชย์  

เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ บำท 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม โทรศัพท:์ 036-715-623 ต่อ 106 
หรือเว็บไซต์ http:// www.thatoom.go.th  
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