
คูมือสำหรับประชาชน 

งานท่ีใหบริการ : งานการจดทะเบียนพาณิชย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : งานบริหารท่ัวไป สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลปากฉลุย 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ : งานบริหารท่ัวไป สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลปากฉลุย 
                                        โทรศัพท : 077-483150 โทรสาร : 077-483150 

ระยะเวลาเปดใหบริการ : วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 กรมพัฒนาธุรกิจการคาไดถายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชยตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. ๒๔๙๙ ใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแตเดือน มกราคม ๒๕๕๔ เปนตนไป โดยให อบต. 
รับจดทะเบียนในเขตพื้นที่รับผิดชอบเพื่อเปนการอำนวยความสะดวกใหกับผูประกอบการในการยื่นจดทะเบียน
พาณิชย ประหยัดเวลา ประหยัดคาใชจายในการเดินทาง และผูประกอบการสามารถนาหลักฐานการจดทะเบียน
พาณิชยไปใชการทาธุรกรรมได องคการบริหารสวนตำบลปากฉลุยไดเปดใหบริการแกผูประกอบพาณิชยกิจ โดย
สามารถมาจดทะเบียนพาณิชยได ณ องคการบริหารสวนตำบลปากฉลุย ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

ข้ันตอน ระยะเวลาการใหบริการ และหนวยงานผูรับผิดชอบ 
 ข้ันตอน        หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 ๑. ผูประกอบการพาณิชยยื่นคำขอและกรอกขอมูล (แบบท.พ.)   สำนักปลัด 
     พรอมเอกสารเพ่ือพิจารณา (ระยะเวลาใหบริการ 5 นาที) 
 ๒. เจาหนาท่ีรับแบบคำขอและตรวจสอบเอกสาร     สำนักปลัด 
     และกรอกขอมูลในระบบจัดเก็บ (ระยะเวลาใหบริการ 10 นาที)   
 ๓. เจาหนาท่ีเสนอนายทะเบียนพิจารณาคำขอจดทะเบียนพาณิชย   สำนักปลัด 
     (ระยะเวลาใหบริการ 10 นาที) 
 ๔. ผูยื่นคำขอชาระเงินคาธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย   กองคลัง 
     (ระยะเวลาใหบริการ 5 นาที) 
 ระยะเวลาในการใหบริการท้ังส้ิน ไมเกิน 30 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใชจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 
 1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)  
 2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 3. สำเนาทะเบียนบาน 
 4. กรณีผูประกอบการมิไดเปนเจาบาน ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
     - หนังสือใหความยินยอมใชสถานท่ี 
     - สำเนาทะเบียนบานหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ 
     - สัญญาเชา 
     - สำเนาบัตรประชาชนของเจาของสถานท่ี 
     - สำเนาทะเบียนบานของเจาของสถานท่ี 
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 5. กรณีมอบอำนาจ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
     - หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป ๑๐ บาท 
     - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ 
 6. กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดิทัศน
ระบบดิจิทัล เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง ตองมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปนผูจำหนายหรือให
เชาจากเจาของลิขสิทธิ์ 
 7. กรณีจดทะเบียนพาณิชยอิเล็กทรอนิกส ตองมีแบบฟอรมเอกสารแนบทาย (แบบ ทพ.) 

 เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใชจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลง) 
 ๑. คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 
 ๒. สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน  
 ๓. สำเนาทะเบียนบาน  
 ๔. กรณีเปลี่ยนแปลงแกไขท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
     - หนังสือใหความยินยอมใชสถานท่ี 
     - ทะเบียนบานหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ 
     - สัญญาเชา  
     - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจาของสถานท่ี 
     - สำเนาทะเบียนบานเจาของสถานท่ี 
 ๕. กรณีมอบอำนาจ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
     - หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป ๑๐ บาท 
     - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ 
 ๖. ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.๐๔๐๓) 
 เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใชจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
 1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)  
 2. สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน  
 3. สำเนาทะเบียนบาน 
 4. ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.๐๔๐๓)  
 5. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจถึงแกกรรม 
     - ใบมรณบตัร 
     - หลักฐานแสดงความเปนทายาท 
 6. กรณีมอบอำนาจ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
     - หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป ๑๐ บาท 
     - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ 

คาธรรมเนียม 
 1. คาธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
 2. คาธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
 3. คาธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ ๒๐ บาท 
 4. คาธรรมเนียมการขอใหออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ บาท 
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 5. คาธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชยของผูประกอบพาณิชยกิจ รายหนึ่ง 

เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท 

 6. คาธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย เรียกเก็บ ฉบับละ 

๓๐ บาท 

การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 
องคการบรหิารสวนตำบลปากฉลุย โทรศัพท : 077-483150 หรือเว็บไซต http://www.pakchaluy.go.th 


