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คำนำ 
  ด้วยกระทรวงพาณิชย์อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499        
ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มีการอนุญาตต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอน ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการ
เอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และให้นำคู่มือสำหรับประชาชนปิดประกาศไว้ 
ณ สถานที่ยื่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ องค์การบริหารส่วนตำบลพันชนะจึงได้จัดทำคู่มือเล่มนี้ 
เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชนขององค์การขบริหารส่วนตำบลพันชนะ ซึ่งจะทำให้
ประชาชนมีความรู ้ความเข้าใจในขั ้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ และระยะเวลาแล้วเสร็จของ            
การให้บริการแต่ละประเภท โดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบล    
พันชนะได ้และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนีจ้ะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้ให้บริการต่อไป 
 

         องคการบริหารสวนตําบลพันชนะ 

 



หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลพันชนะ  
สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลพันชนะ    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 15.00 น. 
โทรศัพท์ : 044 – 300639         
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ : 6300813@dla.go.th      
เว็บไซต์ : https://www.punchana.go.th 

 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต               

กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ อบต. 
รับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียน
พาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช ้จ ่ายในการเดินทาง และผู ้ประกอบการ สามารถนำหลักฐาน              
การจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การทำธุรกรรมได้ องค์การบริหารส่วนตำบลพันชนะ ได้เปิดให้บริการแก่            
ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้ ณ องค์การบริหารส่วนตำบลพันชนะ ตั้งแต่บัดนี้
เป็นต้นไป  

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา 11)  

2. ผู ้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื ่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู ้ อ่ืน         
ยื่นจดทะเบียนแทนได้  

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน  

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ ได้แก่    
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง             จำนวน ๑ ชุด   
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง)      จำนวน ๑ ฉบับ   
3) สำเนาทะเบียนบ้าน  (พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง)         จำนวน ๑ ฉบับ   
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้      
  - หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่                จำนวน ๑ ฉบับ   
  - สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ            จำนวน ๑ ฉบับ   
  - สำเนาสัญญาเช่า                     จำนวน ๑ ฉบับ   
  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่           จำนวน ๑ ฉบับ   
  - สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่               จำนวน ๑ ฉบับ 
 
 



5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้       
  - หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท          จำนวน ๑ ฉบับ  
   - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ    จำนวน ๑ ฉบับ  
6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผนวีดีทัศน์ ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ 

ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่าย
หรือให้เช่าจากเจ้าของลิขสิทธิ์ กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์  ต้องมีแบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย 
แบบ ทพ.  

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)                          
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล (แบบ ทพ.)         
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร                 
๓. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย์          
๔. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์         

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๓๐ นาที  

ค่าธรรมเนียม : ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท  

 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ (กรณีเปลี่ยนแปลงและยกเลิกรายการจดทะเบียน)   
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต    

1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใด ๆ ที่ได้จดทะเบียน
ไว้จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้น ๆ (มาตรา13)   

2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู ้อื ่นยื่น     
จดทะเบียนแทนก็ได้   

3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน   

4) แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ ได้แก่    
๑)  คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)                จำนวน ๑ ชุด  
๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน                   จำนวน ๑ ฉบับ   
๓) สำเนาทะเบียนบ้าน                        จำนวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้    
 - หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่                จำนวน ๑ ฉบับ   
 - สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ            จำนวน ๑ ฉบับ   
 - สำเนาสัญญาเช่า                     จำนวน ๑ ฉบับ   
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่            จำนวน ๑ ฉบับ   
 - สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่                จำนวน ๑ ฉบับ   

http://www.dbd.go.th/


๕) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม 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 ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้     
 - หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท         จำนวน ๑ ฉบับ   

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  จำนวน ๑ ฉบับ  

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (กรณีเปลี่ยนแปลงและยกเลิกรายการจดทะเบียน)               
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล (แบบ ทพ.)         
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร                   
๓. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย์            
๔. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์          

ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๓๐ นาที  

ค่าธรรมเนียม :  
- ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท   
- ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บฉบับละ ๒๐ บาท   
- ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บฉบับละ ๓๐ บาท   
- ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย กิจ      
รายหนึ่ง เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท    

- ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บฉบับละ 
๓๐ บาท  

 
 
 
 
 
 

   



งานที่ให้บริการ : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล
และกิจการร่วมค้า   

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต    
1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 

(มาตรา 11)   
2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู ้อื ่นยื่ น    

จดทะเบียนแทนก็ได้   
3) ให้ผู ้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอ      

จดทะเบียน และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน   
4) แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน

เจ้าหน้าที่ หรือ ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ ได้แก่   
๑)  คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)                จำนวน ๑ ชุด   
2)  สำเนาบัตรประจำตัวของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง   จำนวน ๑ ฉบับ   
๓)  สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง  จำนวน ๑ ฉบับ    

เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม     
๑) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)                จำนวน ๑ ชุด   
๒) หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า   จำนวน ๑ ฉบับ   
๓) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่         จำนวน ๑ ฉบับ   
๔) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน   จำนวน ๑ ฉบับ 

หรือผู้ขอเลขที่บ้าน หรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม  
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง                     

๕) แผนที่แสดงที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่และสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียง  จำนวน ๑ ฉบับ   
โดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร                          

๖) หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท (ถ้ามี)            จำนวน ๑ ฉบับ    
๗) สำเนาบัตรประจำตัวของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน ๑ ฉบับ  
๘) สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้า  จำนวน ๑ ฉบับ 

ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือสำเนาใบเสร็จรับเงิน 
ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถูกต้อง (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบ 
บันทึกวีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง)         

๙) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจำนวน  จำนวน ๑ ฉบับ  
เงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือทำบันทึกถ้อยคำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่ง 
ที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ (ใช้ในกรณีประกอบ 
พาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี)  



๑๐) หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจำพวกไม่จำกัด  จำนวน ๑ ฉบับ 
ความรับผิดหรือกรรมการผู้มีอำนาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

  (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับ ซ่ึงประดับด้วยอัญมณี)               
๑๑) หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ จำนวน ๑ ฉบับ 

นิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัทจำกัด หรือบริษัทมหาชนจำกัด แล้วแต่กรณี) 
(ใช้ในกรณีเป็นกิจการร่วมค้า)     

ขั้นตอนรายละเอียดของข้ันตอนการบริการ   
1. การตรวจสอบเอกสาร  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ แจ้งผล 10 นาที    
2. การตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 5 นาที  
3. การพิจารณา  นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ จัดเตรียมใบสำคัญการ        
จดทะเบียน/ หนังสือรับรอง/ สำเนาเอกสาร 15 นาที   
4. การลงนาม/ คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสาร และลงนาม/ มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น

คำขอ 10 นาที    

ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๔๐ นาที   

ค่าธรรมเนียม :  
๑) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) ๕๐ บาท   
๒) ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บฉบับละ ๓๐ บาท    
 

  
  
   
 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
  ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
 องค์การบริหารส่วนตำบลพันชนะ  

โทรศัพท์ : 044 – 300639    
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ : 6300813@dla.go.th      
เว็บไซต์ : https://www.punchana.go.th 
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