
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร : งำนกำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลพนม  

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร : งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลพนม   
            โทรศัพท์ : 077-277650  โทรสาร : 077-277651 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
    ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ – ๑๖:๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
  กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ 
อบต. รับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจด
ทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถน าหลักฐานการจด
ทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การท าธุรกรรมได้ องค์การบริหารส่วนต าบลพนมได้เปิดให้บริการแก่ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได ้ณ องคก์ารบริหารส่วนต าบลพนม ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

ขั้นตอน ระยะเวลำ และหน่วยงำนผู้รับผิดชอบ  

 ขั้นตอน              หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 ๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล (แบบท.พ.)     กองคลัง  
 พร้อมเอกสารเพื่อพิจารณา (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที) 
 ๒. เจ้าหน้าทีร่ับแบบค าขอและตรวจสอบเอกสาร       กองคลัง  
   และกรอกข้อมูลในระบบจัดเก็บ(ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที) 
 ๓. เจ้าหน้าที่เสนอนายทะเบียนพิจารณาค าขอจดทะเบียนพาณิชย์    กองคลัง  
 (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที) 
 ๔. ผู้ยื่นค าขอช าระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์     กองคลัง  
 (ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที) 

 ระยะเวลำในกำรให้บริกำรทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 นำที  

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  
 เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้จดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่)  
   1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)        
   2. บัตรประจ าตัวประชาชน          
   3. ทะเบียนบ้าน           
   4. กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
   - หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่       
   - ทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ      
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   - สัญญาเช่า          
   - บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่       
   - ทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่        
  5. กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
   - หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท      
   - บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ    
  6. กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่น
วีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าจากเจา้ของลิขสิทธิ์  
  7. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีแบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย (แบบ ทพ.) 

 เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้จดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลง)  
  ๑. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)         
  ๒. บัตรประจ าตัวประชาชน         
  ๓. ทะเบียนบ้าน          
  ๔. กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
   - หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่        
   - ทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ       
   - สัญญาเช่า          
   - บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่       
   - ทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่       
  ๕. กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
   - หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท      
   - บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ     
  ๖. ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)         

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้จดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ)  
  1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)        
  2. บัตรประจ าตัวประชาชน         
  3. ทะเบียนบ้าน          
  4. ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)        
  5. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม  
   - ใบมรณบัตร         
   - หลักฐานแสดงความเป็นทายาท       
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   6. กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
   - หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท      
   - บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ    

ค่ำธรรมเนียม  
  1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท  
  2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท  
  3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ ๒๐ บาท  
  4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ บาท  
  5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ            
รายหนึ่ง เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท  
  6. ค่าธรรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์  เรียกเก็บ              
ฉบับละ ๓๐ บาท  

กำรรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลพนม  โทรศัพท ์: 077-277650 หรือเว็บไซต์ http://www.Phanom.go.th 
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