
 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  
(การจดทะเบียนพาณิชย์) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตกิ่อนปรับปรุง 
 

 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตหิลังปรับปรุง 
 
 
 
 
  

.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 

10 นาท/ีราย 

นายทะเบียนพิจารณาค า
ขอและจดทะเบียน
พาณิชย ์

10 นาที/ราย 

 
ช าระเงินค่าธรรมเนยีมและ
รับใบทะเบียนพาณิชย ์

ผู้ประกอบการพาณิชย์
ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล
(แบบ ท.พ.)   

 

นายทะเบียนตรวจสอบ
และพิจารณาค าขอ
ด าเนินการจดทะเบยีน
พาณิชย ์ 20  นาท/ี

ราย 

 
ช าระเงินค่าธรรมเนยีมและรับ
ใบทะเบียนพาณิชย ์5 นาท ี

 
ผู้ประกอบการพาณิชย์
ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล
(แบบ ท.พ.)   

 



 
คูม่ือส าหรับประชาชน 

 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม 
3. ขอบเขตการให้บริการ 
     สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ                ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 042-789169       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: 042-789169             ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
       

E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

เว็บไซต์ อบต. กองคลัง ศูนย์บริการเบ็ดเสร็จฯ งานบริหารงานทั่วไป 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ ตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป 
โดยให้ อบต.รับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการ
ยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถน า
หลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การท าธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม  ได้เปิด
ให้บริการแก่ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบล
สุวรรณคาม  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
     ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.)    ๑.  กองคลัง 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร         ๒.  กองคลัง 
๓. นายทะเบียนพิจารณาค าขอและจดทะเบียนพาณิชย์      ๓.  กองคลัง 
๔. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์       ๔.  กองคลัง 
 

ระยะเวลาในการให้บริการ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๕ นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จ านวน   ๑   ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน   ๑   ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน   ๑   ฉบับ  

 

กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่    จ านวน   ๑   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ   จ านวน   ๑   ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า      จ านวน   ๑   ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่   จ านวน   ๑   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่    จ านวน   ๑   ฉบับ 

4) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท  จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน ๑ ฉบับ  

5) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็น
ผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

6) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
 

จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
๑)  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จ านวน   ๑   ชุด 
๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน   ๑   ฉบับ 
๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน         จ านวน   ๑   ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่     จ านวน   ๑   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ    จ านวน   ๑   ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า       จ านวน   ๑   ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่    จ านวน   ๑   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จ านวน   ๑   ฉบับ  

๕) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท  จ านวน   ๑   ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน   ๑   ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)     จ านวน   ๑   ฉบับ  
 

จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จ านวน   ๑   ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน   ๑   ฉบับ 
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3) ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน   ๑   ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)     จ านวน   ๑   ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- ส าเนาใบมรณบัตร       จ านวน   ๑   ฉบับ 
- ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท    จ านวน   ๑   ฉบับ 

6) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท  จ านวน   ๑   ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน   ๑   ฉบับ  
 

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. ค่าธรรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ      

๓๐ บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
1. แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ ส านักงานปลดั องค์การบริหารส่วนต าบลสวุรรณคาม  
2. ทางโทรศัพท์หมายเลข 042-789169 
3. ทางเว็บไซด ์www.suwannakam.go.th – ทาง Facebook : อบต.สุวรรณคาม 

http://www.suwannakam.go.th/
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