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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศพัท:์ ๐๓๖-730691    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: ๐๓๖-730124  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป 
โดยให้ องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง รับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวก
ให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และ
ผู้ประกอบการสามารถนำหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การทำธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนตำบล
บ้านวังม่วงได้เปิดให้บริการแก่ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ  องค์การ
บริหารส่วนตำบลวังม่วง ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขัน้ตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.)๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๓. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย์  ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๔. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์   ๔. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๕ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

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

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที ่    จำนวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  ๑๐ บาท  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็น
ผู้จำหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
 

จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
๑)  คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จำนวน ๑ ชุด 
๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
๓) สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที ่  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  ๑๐ บาท  จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)    จำนวน ๑ ฉบับ  
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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 ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน 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      

         เรียกเก็บ ครั้งละ   ๒๐  บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์   

         เรียกเก็บ ฉบับละ  ๓๐ บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง โทรศัพท:์๐๓๖-730691 
หรือเว็บไซต์ http:// www.wangmuangsao.go.th  
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