
              ขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ 
                   ขององค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ ่

                                    ขั้นตอนที่ 1 
ผู้ประกอบการกรอกข้อมูลตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอ (2 นาที) 
กรณี จดทะเบียนพาณิชย์ 
1.จดทะเบียนจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ 
2.จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 
3.จดทะเบียนเลิกทะเบียนพาณิชย์ 

 
                                    ขั้นตอนที่ 2 
เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค าขอและหลักฐานต่าง ๆ (2 นาที) 
กรณี จดทะเบียนพาณิชย์ 
1.จดทะเบียนจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ 
2.จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 
3.จดทะเบียนเลิกทะเบียนพาณิชย์ 

 

                                    ขั้นตอนที่ 3 
เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนรับจดทะเบียนและออกใบเสร็จ (5 นาที) 
กรณี จดทะเบียนพาณิชย์ 
1.จดทะเบียนจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ 
2.จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 
3.จดทะเบียนเลิกทะเบียนพาณิชย์ 

                                    

                                    ขั้นตอนที่ 4 
 ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ 
 และช าระค่าธรรมเนียม (1 นาที) 
กรณี จดทะเบียนพาณิชย์ 
1.จดทะเบียนจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ 
2.จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 
3.จดทะเบียนเลิกทะเบียนพาณิชย์ 

 



คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ : การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 
         โทรศัพท์ : 075-767463 
         ต้ังแต่เวลา 08.30 น. - 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
    ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม 2554 เป็น
ต้นไป โดยให้อบต. รับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการ
ในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถน า
หลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การท าธุรกรรมได้ องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ได้เปิดให้ บริการ
แก่ ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ ตั้งแต่
บัดนี้ เป็นต้นไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล (แบบ ท.พ.)  กองคลัง  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร      กองคลัง  
3. นายทะเบียนพิจารณาค าขอและจดทะเบียนพาณิชย์   กองคลัง  
4. ช าระค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์    กองคลัง  
ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 20 นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จ านวน 1 ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน 1 ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน 1 ฉบับ 
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่     จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ   จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า       จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่   จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จ านวน 1 ฉบับ 

   5) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
       - หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสดมป์  10 บาท                       จ านวน 1 ฉบับ 
       - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 



6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์   
 ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็น                 
 ผู้จ าหน่าย  หรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์ 

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

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

        3)  ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน 1 ฉบับ 
4)  กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
    - หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่    จ านวน 1 ฉบับ 
    - ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ   จ านวน 1 ฉบับ 
    - ส าเนาสัญญาเช่า      จ านวน 1 ฉบับ 
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่   จ านวน 1 ฉบับ 
    - ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่    จ านวน 1 ฉบับ 
    - ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่    จ านวน 1 ฉบับ 

   5) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
        - หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสดมป์  10 บาท 
        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 
    6) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพค.0403) 
        จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ แบบ ทพ.     จ านวน  1 ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                         จ านวน 1 ฉบับ                      
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน 1 ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403)     จ านวน 1 ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม    

- ส าเนาใบมรณบัตร       จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จ านวน 1 ฉบับ  

        6) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
  - หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสดมป์ 10 บาท   จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ 
          ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บครั้งละ 50 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บครั้งละ 20 บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บครั้งละ 20 บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ 30 บาท 
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจราย

หนึ่งเรียกเก็บครั้งละ 20 บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ     

ฉบับละ 30 บาท 
 



การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ โทรศัพท์ : 075-767463 
หรือเว็บไซต์ http://www.chianyai.go.th 
 

 
 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 

http://www.chianyai.go.th/


 



 

 


