
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด 

คู่มือส ำหรับประชำชน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง จังหวัดราชบุรี (กระทรวงมหาดไทย) 
................................................................................................................................................................................... . 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได ้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมำยเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่ นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด อ าเภอวัดเพลง จังหวัดราชบุรี 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

(มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 60 นาที 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1 กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาที กองคลัง 

อบต.จอมประทัด 
2 กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
5 นาที  

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

http://www.dbd.go.th/
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3 กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 

15 นาที  

4 กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที  

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
4. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ

กรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
5. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

6. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

7. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
8. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 
9. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 

ค่ำธรรมเนียม:ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)     20 บาท 
ค่าธรรมเนียม (ชุดละ) 30 บาท 

ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1. องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด เลขที่ 129 หมู่ 3 อ าเภอวัดเพลง จังหวัดราชบุรี 70170 

โทรศัพท์ / โทรสาร 0 3274 7281-2 
2. เว็บไซต์ www.jompratud.go.thหรือ เฟสบุ๊คอบต.จอมประทัด 
3. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 
 


