
 

 

 
 

คูมือบริการประชาชน 

องคการบริหารสวนตําบลเจดียหัก 

ประจําป 2558 (เพิ่มเติม) ครั้งที่ 1 
 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

 

  ดวยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ          พ.ศ. 2558 ได

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 22 มกราคม 2558  ซ่ึงมาตรา 7 กําหนดใหหนวยงานของรัฐท่ีมีการอนุญาตตอง

จัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ ข้ันตอน

ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต เอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะตองย่ืนพรอมกับคําขอ  และองคการบริหารสวน

ตําบลเจดียหัก ไดจัดทําคูมือบริการประชาชน และประกาศเผยแพรคูมือดังกลาวแลว 

เนื่องจากปจจุบัน กระบวนงานและภารกิจในการใหบริการประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถิ่นมีเพ่ิม

มากข้ึน ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลเจดียหัก จึงไดจัดทําคูมือบริการประชาชนฯ ประจําป 2558 (เพ่ิมเติม) ครั้งท่ี 1  

วัตถุประสงคเพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลเจดียหัก และประชาชนท่ัวไปท่ีจะมาใชบริการในดานตาง 

ๆ ทําใหประชาชนท่ีมาติดตอประสานงานกับองคการบริหารสวนตําบลเจดียหัก ไดรับความสะดวกรวดเร็วย่ิงข้ึนแก

ประชาชนผูรับบริการใหไดความพึงพอใจไดมากท่ีสุด และประหยัดเวลาในการมาติดตอราชการ เขาใจข้ันตอนตาง ๆ ท่ีจะ

มาใชบริการของทางราชการ   

องคการบริหารสวนตําบลเจดียหัก  หวังเปนอยางย่ิงวาการจัดทําคูมือบริการประชาชนใน 

การติดตอราชการจะเปนประโยชนกับประชาชนตามเจตนารมณขององคการบริหารสวนตําบลเจดียหัก  หากมีขอสงสัยหรือ

ตองการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม  สามารถติดตอสอบถามได ตามหมายเลขโทรศัพท 

ในคูมือฉบับนี้ 

 

 

        องคการบริหารสวนตําบลเจดียหัก 

         24 กันยายน 2558 

 

 

 

 

 

 



เรื่อง                หนา 

- การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499                                1-4 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

 

- การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499                                5-8 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 
 

- การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499                              9-12 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา 

 

- การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499                            13-16         
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนจํากัด)บริษัท 

          จํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด ท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนด 
          ใหตองจดทะเบียนพาณิชย 
 

- การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน                     17-20 
พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

 

- การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน                     21-24 
พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมาย 

          ตางประเทศ 
 

- การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน                     25-28 
พาณิชย พ.ศ.2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล 
และกิจการรวมคา 

 

- การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน                     29-32 
พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวน 

          สามัญนิติบุคคล และหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด 
 

- การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย                      33-35 
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
 

- การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย                      36-38  
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 
 

- การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย                      39-41 
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา 
 

- การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย                      42-44 
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญ 

          นิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) 



คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ต ัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคลธรรมดา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอําเภอเมอืงราชบรุจัีงหวดัราชบรุกีระทรวงพาณิชย ์
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณชิยภ์ายใน 30 วนันับตัง้แตว่นัเริม่ประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจด
ทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ทีห่รอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณา
ไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการ
แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
(หมายเหต:ุ -) 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 
โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-313726 /
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :60 นาท ี
 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน/เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

1 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุพรอ้มลงนามรับรองสาํเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุพรอ้มลงนามรับรองสาํเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่ใหญโ่ดยให้
เจา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนามและใหม้พียานลงชือ่
รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุกรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสําเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอมพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุกรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

- 

6) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีสํ่าคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขปพรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

8) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

9) 
 

สําเนาหนงัสอือนุญาตหรอืหนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจํ้าหนา่ยหรอืให้
เชา่สนิคา้ดงักลา่วจากเจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ชา่
หรอืสําเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากรหรอืหลกัฐานการซือ้
ขายจากตา่งประเทศพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 

- 
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ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขายหรอืใหเ้ชา่แผน่ซดีี
แถบบนัทกึวดีทิศันแ์ผน่วดีทิศัน์ดวีดีหีรอืแผน่วดีทีัศนร์ะบบดจิทิลัเฉพาะที่
เกีย่วกบัการบนัเทงิ) 

10) 
 

หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทุนและหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุนหรอือาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ทําบนัทกึถอ้ยคํา
เกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุพรอ้มแสดงหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุนก็ได ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดับซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ก า ร จ ด ท ะ เ บี ย น  (คํ า ข อ ล ะ ) 

 
 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
 
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 
 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนณชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ : องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 โทรศพัท ์032-

313354, 032-313727 โทรสาร 032-313726 หรอื www.chedeehak.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน:(ใสช่ือ่กระบวนงาน) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:(ชือ่หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบรกิาร:(ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง:(ใสช่ือ่ก.ม.ทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต) 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่
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ระดบัผลกระทบ:(ใสร่ะดบัผลกระทบ) 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:(ใสพ่ืน้ทีใ่หบ้รกิาร) 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา:(ใสก่ฎหมายทีกํ่าหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายกําหนด) 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ  
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ  
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
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คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ต ัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคลทีต่ ัง้ข ึน้ตามกฎหมายตา่งประเทศ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอําเภอเมอืงราชบรุจัีงหวดัราชบรุกีระทรวงพาณิชย ์
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณชิยภ์ายใน 30 วนันับตัง้แตว่นัเริม่ประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจด
ทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ทีห่รอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณา
ไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการ
แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
(หมายเหต:ุ -) 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีก์หักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 
โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-313726 /
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
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ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

 
 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาบัตรประจําตัวของผูรั้บผดิชอบในการประกอบกจิการใน
ประเทศพรอ้มลงนามรับรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาทะเบยีนบา้นของผูรั้บผดิชอบในการประกอบกจิการใน
ประเทศพรอ้มลงนามรับรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่ใหญโ่ดยให้
เจา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนามและใหม้พียานลงชือ่
รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืผูข้อเลขทีบ่า้นหรอืสําเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใัหค้วามยนิยอม
เป็นผูเ้ช่าหรอืเอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็น
ผูใ้หค้วามยนิยอมพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

แผนทีแ่สดงทีต่ ัง้สํานกังานแหง่ใหญแ่ละสถานทีสํ่าคญับรเิวณ
ใกลเ้คยีงโดยสงัเขปพรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 
 

- 

7) 
 

สําเนาเอกสารแสดงการจดทะเบยีนเป็นนติบิุคคลซึง่มรีายการ
เกีย่วกบัชือ่วตัถุทีป่ระสงคท์ุนทีต่ ัง้สํานกังานรายชือ่กรรมการและ
อํานาจกรรมการพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุหากเป็นเอกสารทีทํ่าขึน้ในตา่งประเทศจะตอ้งมคํีารับรอง
ของโนตารพัีบลคิหรอืบคุคลซึง่กฎหมายของประเทศนัน้ๆตัง้ใหเ้ป็นผูม้ี
อํานาจรับรองเอกสารพรอ้มดว้ยคํารับรองของเจา้หนา้ทีก่งสลุหรอื
สถานทตูไทย) 
 

- 
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ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
8) 

 
หนงัสอืแตง่ต ัง้ผูร้บัผดิชอบดําเนนิกจิการในประเทศไทย 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุหากเป็นเอกสารทีทํ่าขึน้ในตา่งประเทศจะตอ้งมคํีารับรอง
ของโนตารพัีบลคิหรอืบคุคลซึง่กฎหมายของประเทศนัน้ๆตัง้ใหเ้ป็นผูม้ี
อํานาจรับรองเอกสารพรอ้มดว้ยคํารับรองของเจา้หนา้ทีก่งสลุหรอื
สถานทตูไทย) 

- 

9) 
 

ใบอนุญาตทํางานของผูร้บัผดิชอบดําเนนิกจิการในประเทศไทย 
(กรณีเป็นบุคคลตา่งดา้ว) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

10) 
 

ใบอนุญาตประกอบธุรกจิของคนตา่งดา้วหรอืหนงัสอืรบัรองการใช้
สทิธติามสนธสิญัญา (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

11) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

12) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มลงนาม
รบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

13) 
 

สําเนาหนงัสอือนุญาตหรอืหนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจํ้าหนา่ยหรอืให้
เชา่สนิคา้ดงักลา่วจากเจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ชา่
หรอืสําเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากรหรอืหลกัฐานการซือ้
ขายจากตา่งประเทศพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขายหรอืใหเ้ชา่แผน่ซดีี
แถบบนัทกึวดีทิศันแ์ผน่วดีทิศัน์ดวีดีหีรอืแผน่วดีทีัศนร์ะบบดจิทิลัเฉพาะที่
เกีย่วกบัการบนัเทงิ) 

- 

14) 
 

หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทุนและหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุนหรอือาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ทําบนัทกึถอ้ยคํา
เกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุพรอ้มแสดงหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุนก็ได ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดับซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

15) 
 

หลกัฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการประกอบอาชพีหุน้สว่นจําพวกไม่
จํากดัความรบัผดิหรอืกรรมการผูม้อํีานาจของหา้งหุน้สว่นหรอื
บรษิทัแลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดับซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 
 

- 
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คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คําขอละ) 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
 
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสารชุดละ 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนณชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -) 
2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีก์หักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-

313726 หรอื www.chedihak.go.th / ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 

ชือ่กระบวนงาน:(ใสช่ือ่กระบวนงาน) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:(ชือ่หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบรกิาร:(ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง:(ใสช่ือ่ก.ม.ทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต) 

ระดบัผลกระทบ:(ใสร่ะดบัผลกระทบ) 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:(ใสพ่ืน้ทีใ่หบ้รกิาร) 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา:(ใสก่ฎหมายทีกํ่าหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายกําหนด) 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ  
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ  
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่
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คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ต ัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีน (หา้งหุน้สว่นสามญันติบิคุคลและหา้งหุน้สว่นจํากดั) 
บรษิทัจํากดัและบรษิทัมหาชนจํากดัทีป่ระกอบพาณิชยกจิชนดิทีก่ฎหมายกาํหนดใหต้อ้งจดทะเบยีน
พาณิชย ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอําเภอเมอืงราชบรุจัีงหวดัราชบรุกีระทรวงพาณิชย ์
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณชิยภ์ายใน 30 วนันับตัง้แตว่นัเริม่ประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจด
ทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ทีห่รอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณา
ไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการ
แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
(หมายเหต:ุ -) 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 
โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-313726 /
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
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ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

สําเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนของหา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทัที่
ระบุวตัถปุระสงคต์ามทีข่อจดทะเบยีนพรอ้มลงนามรบัรองสําเนา
ถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

3) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูข้อจดทะเบยีนพรอ้มลง
นามรับรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาทะเบยีนบา้นของผูข้อจดทะเบยีนพรอ้มลงนามรับรอง
สาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่
ใหญโ่ดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนามและใหม้ี
พยานลงชือ่รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสําเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอมพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีสํ่าคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขปพรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

8) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 
 

- 
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ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
9) 

 
สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

10) 
 

สําเนาหนงัสอือนุญาตหรอืหนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจํ้าหนา่ยหรอืให้
เชา่สนิคา้ดงักลา่วจากเจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ชา่
หรอืสําเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากรหรอืหลกัฐานการซือ้
ขายจากตา่งประเทศพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขายหรอืใหเ้ชา่แผน่ซดีี
แถบบนัทกึวดีทิศันแ์ผน่วดีทิศัน์ดวีดีหีรอืแผน่วดีทีัศนร์ะบบดจิทิลัเฉพาะที่
เกีย่วกบัการบนัเทงิ) 

- 

11) 
 

หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทุนและหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุนหรอือาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ทําบนัทกึถอ้ยคํา
เกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุพรอ้มแสดงหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุนก็ได ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดับซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

12) 
 

หลกัฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการประกอบอาชพีหุน้สว่นจําพวกไม่
จํากดัความรบัผดิหรอืกรรมการผูม้อํีานาจของหา้งหุน้สว่นหรอื
บรษิทัแลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดับซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

 
 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คําขอละ) 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
 
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสารชุดละ 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 
 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนณชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -) 
2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-

313726 หรอื www.chedihak.go.th / ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 
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แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

ชือ่กระบวนงาน:(ใสช่ือ่กระบวนงาน) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:(ชือ่หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบรกิาร:(ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง:(ใสช่ือ่ก.ม.ทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต) 

ระดบัผลกระทบ:(ใสร่ะดบัผลกระทบ) 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:(ใสพ่ืน้ทีใ่หบ้รกิาร) 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา:(ใสก่ฎหมายทีกํ่าหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายกําหนด) 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ  
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ  
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่
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คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ต ัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นสามญัคณะบคุคลและกจิการรว่มคา้ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอําเภอเมอืงราชบรุจัีงหวดัราชบรุกีระทรวงพาณิชย ์
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณชิยภ์ายใน 30 วนันับตัง้แตว่นัเริม่ประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบการพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอ
จดทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ทีห่รอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณา
ไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการ
แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
(หมายเหต:ุ -) 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 เบอร์
โทร 032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-313726 /ตดิตอ่
ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 
 
 

15 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
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ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาบัตรประจําตัวของผูเ้ป็นหุน้สว่นทกุคนพรอ้มลงนาม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาทะเบยีนบา้นของผูเ้ป็นหุน้สว่นทกุคนพรอ้มลงนาม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืหรอืสญัญาจดัต ัง้หา้งหุน้สว่นสามญัหรอืคณะบุคคลหรอื
กจิการรว่มคา้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่ใหญ ่
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืผูข้อเลขทีบ่า้นหรอืสําเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอม
เป็นผูเ้ช่าหรอืเอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็น
ผูใ้หค้วามยนิยอมพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

แผนทีแ่สดงทีต่ ัง้สํานกังานแหง่ใหญแ่ละสถานทีสํ่าคญับรเิวณ
ใกลเ้คยีงโดยสงัเขปพรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

8) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจตดิอากรแสตมป์ 10 บาท (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

9) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มลงนาม
รบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 
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ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
10) 

 
สําเนาหนงัสอือนุญาตหรอืหนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจํ้าหนา่ยหรอืให้
เชา่สนิคา้ดงักลา่วจากเจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ชา่
หรอืสําเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากรหรอืหลกัฐานการซือ้
ขายจากตา่งประเทศพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขายหรอืใหเ้ชา่แผน่ซดีี
แถบบนัทกึวดีทิศันแ์ผน่วดีทิศัน์ดวีดีหีรอืแผน่วดีทีัศนร์ะบบดจิทิลัเฉพาะที่
เกีย่วกบัการบนัเทงิ) 

- 

11) 
 

หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทุนและหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุนหรอือาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ทําบนัทกึถอ้ยคํา
เกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุพรอ้มแสดงหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุนก็ได ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดับซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

12) 
 

หลกัฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการประกอบอาชพีหุน้สว่นจําพวกไม่
จํากดัความรบัผดิหรอืกรรมการผูม้อํีานาจของหา้งหุน้สว่นหรอื
บรษิทัแลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดับซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

13) 
 

หนงัสอืรบัรองรายการจดทะเบยีนของหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีน 
(หา้งหุน้สว่นสามญันติบิุคคลหา้งหุน้สว่นจํากดับรษิทัจํากดัหรอื
บรษิทัมหาชนจํากดัแลว้แตก่รณี) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีเป็นกจิการร่วมคา้) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

 
 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คําขอละ) 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
 
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสารชุดละ 
 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 
 
 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนณชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -) 
 

2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 เบอรโ์ทร 032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-
313726 หรอื www.chedihak.go.th / ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ  
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ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน:(ใสช่ือ่กระบวนงาน) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:(ชือ่หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบรกิาร:(ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง:(ใสช่ือ่ก.ม.ทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต) 

ระดบัผลกระทบ:(ใสร่ะดบัผลกระทบ) 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:(ใสพ่ืน้ทีใ่หบ้รกิาร) 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา:(ใสก่ฎหมายทีกํ่าหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายกําหนด) 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ  
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ  
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่

16 



คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบยีน) ตามพ.ร.บ.
ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคลธรรมดา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอําเภอเมอืงราชบรุจัีงหวดัราชบรุกีระทรวงพาณิชย ์
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดๆทีไ่ดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่คําขอจดทะเบยีน
เปลีย่นแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันับตัง้แตว่นัทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจด
ทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ทีห่รอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณา
ไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการ
แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
(หมายเหต:ุ -) 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอําเภอเมอืงราชบรุจัีงหวดั
ราชบรุ ี70000 เบอรโ์ทร 032-313354, 032-313727 โทรสาร 
032-313726/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
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ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาบัตรประจําตัวของผูป้ระกอบพาณชิยกจิพรอ้มลงนาม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาทะเบยีนบา้นของผูป้ระกอบพาณชิยกจิพรอ้มลงนาม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่
ใหญโ่ดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนามและใหม้ี
พยานลงชือ่รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุกรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสําเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอมพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุกรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น) 

- 

6) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีสํ่าคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขปพรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

8) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 
 
 

กรมการปกครอง 
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ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
9) 

 
ใบทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีม (คร ัง้ละ) 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนณชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -) 
2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอําเภอเมอืงราชบรุจัีงหวดัราชบรุ ี70000 เบอรโ์ทร 032-313354, 032-313727 

โทรสาร 032-313726 เว็บไซด ์www.chedihak.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 

ชือ่กระบวนงาน:(ใสช่ือ่กระบวนงาน) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:(ชือ่หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบรกิาร:(ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง:(ใสช่ือ่ก.ม.ทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต) 

ระดบัผลกระทบ:(ใสร่ะดบัผลกระทบ) 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:(ใสพ่ืน้ทีใ่หบ้รกิาร) 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา:(ใสก่ฎหมายทีกํ่าหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายกําหนด) 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ  
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ  
 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่
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ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
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คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบยีน) ตามพ.ร.บ.
ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคลทีต่ ัง้ข ึน้ตามกฎหมายตา่งประเทศ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอําเภอเมอืงราชบรุจัีงหวดัราชบรุกีระทรวงพาณิชย ์
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดๆทีไ่ดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่คําขอจดทะเบยีน
เปลีย่นแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันับตัง้แตว่นัทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจด
ทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ทีห่รอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณา
ไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการ
แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
(หมายเหต:ุ -) 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 
โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-313726 /
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
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ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

 
 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาบัตรประจําตัวของผูรั้บผดิชอบในการประกอบกจิการใน
ประเทศพรอ้มลงนามรับรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาทะเบยีนบา้นของผูรั้บผดิชอบในการประกอบกจิการใน
ประเทศพรอ้มลงนามรับรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

สําเนาหนงัสอืแตง่ต ัง้ผูร้บัผดิชอบดําเนนิกจิการในประเทศกรณีนติ ิ
บุคคลตา่งประเทศขอเปลีย่นแปลงผูจ้ดัการสาขาในประเทศไทย
พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

สําเนาหนงัสอืสําคญัแสดงการเปลีย่นชือ่ตวัและหรอืชือ่สกุล (ถา้ม)ี 
พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

7) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่
ใหญโ่ดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนามและใหม้ี
พยานลงชือ่รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิม่เตมิทีต่ัง้สํานักงานแหง่ใหญ่) 

- 

8) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสําเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอมพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิม่เตมิทีต่ัง้สํานักงานแหง่ใหญ่) 
 

- 
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ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
9) 

 
แผนทีแ่สดงสถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่ใหญแ่ละสถานทีสํ่าคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขปพรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิม่เตมิทีต่ัง้สํานักงานแหง่ใหญ่) 

- 

10) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

11) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

 
 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมคร ัง้ละ 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 
 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนณชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -) 
2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-

313726 หรอื www.chedihak.go.th / ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ ( )) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
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ชือ่กระบวนงาน:(ใสช่ือ่กระบวนงาน) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:(ชือ่หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบรกิาร:(ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง:(ใสช่ือ่ก.ม.ทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต) 

ระดบัผลกระทบ:(ใสร่ะดบัผลกระทบ) 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:(ใสพ่ืน้ทีใ่หบ้รกิาร) 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา:(ใสก่ฎหมายทีกํ่าหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายกําหนด) 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ  
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ  
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่
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คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบยีน) ตามพ.ร.บ.
ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นสามญัคณะบคุคลและกจิการรว่มคา้ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอําเภอเมอืงราชบรุจัีงหวดัราชบรุกีระทรวงพาณิชย ์
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดๆทีไ่ดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่คําขอจดทะเบยีน
เปลีย่นแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันับตัง้แตว่นัทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจด
ทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ทีห่รอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณา
ไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการ
แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
(หมายเหต:ุ -) 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี7000 
โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-313726 
หรอื www.chedeehak@go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
(หมายเหต:ุ -) 
จังหวดัอืน่ตดิตอ่ 
(1) สาํนักงานเทศบาล 
โทรศพัท ์: ตดิตอ่เทศบาล 
(2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบล (อบต.)  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่อบต.  
(3) เมอืงพัทยา 
โทรศพัท ์: 038-253154 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีรั่บผดิชอบของเทศบาล
หรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไ้ปเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยา
นัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :60 นาท ี
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ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาบัตรประจําตัวของหุน้สว่นผูจั้ดการพรอ้มลงนามสาํเนา
รับรองถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาทะเบยีนบา้นของหุน้สว่นผูจั้ดการพรอ้มลงนามรับรอง
สาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์(ตน้ฉบบั) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

สญัญาหรอืขอ้ตกลงแกไ้ขของหา้งหุน้สว่นสามญัหรอืคณะบุคคล
หรอืกจิการรว่มคา้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่
ใหญโ่ดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนามและใหม้ี
พยานลงชือ่รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 

- 
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ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิม่เตมิทีต่ัง้สํานักงานแหง่ใหญ่) 

7) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสําเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอมพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุกรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น) 

- 

8) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีสํ่าคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขปพรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

9) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

10) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมคร ัง้ละ 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนณชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ : องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 โทรศพัท ์032-

313354, 032313727 โทรสาร 032-313726 หรอื www.chedeehak.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
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ชือ่กระบวนงาน:(ใสช่ือ่กระบวนงาน) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:(ชือ่หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบรกิาร:(ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง:(ใสช่ือ่ก.ม.ทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต) 

ระดบัผลกระทบ:(ใสร่ะดบัผลกระทบ) 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:(ใสพ่ืน้ทีใ่หบ้รกิาร) 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา:(ใสก่ฎหมายทีกํ่าหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายกําหนด) 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ  
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ  
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่
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คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบยีน) ตามพ.ร.บ.
ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีน (หา้งหุน้สว่นสามญันติ ิ
บคุคลและหา้งหุน้สว่นจํากดั) บรษิทัจํากดัและบรษิทัมหาชนจํากดั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอําเภอเมอืงราชบรุจัีงหวดัราชบรุกีระทรวงพาณิชย ์
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดๆทีไ่ดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่คําขอจดทะเบยีน
เปลีย่นแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันับตัง้แตว่นัทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจด
ทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ทีห่รอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณา
ไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการ
แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
(หมายเหต:ุ -) 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 
โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-313726 /
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
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ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

สําเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนของหา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทัที่
ระบุวตัถปุระสงคต์ามทีข่อจดทะเบยีนพรอ้มลงนามรบัรองสําเนา
ถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

3) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูข้อจดทะเบยีนพรอ้มลง
นามรับรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาทะเบยีนบา้นของผูข้อจดทะเบยีนพรอ้มลงนามรับรอง
สาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

6) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่
ใหญโ่ดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนามและใหม้ี
พยานลงชือ่รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสําเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอมพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

8) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีสํ่าคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขปพรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 
 

- 
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ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
9) 

 
หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

10) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

11) 
 

สําเนาหนงัสอือนุญาตหรอืหนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจํ้าหนา่ยหรอืให้
เชา่สนิคา้ดงักลา่วจากเจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ชา่
หรอืสําเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากรหรอืหลกัฐานการซือ้
ขายจากตา่งประเทศพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง/1 ฉบบั
เอกสารเพิม่เตมิ 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขายหรอืใหเ้ชา่แผน่ซดีี
แถบบนัทกึวดีทิศันแ์ผน่วดีทิศัน์ดวีดีหีรอืแผน่วดีทีัศนร์ะบบดจิทิลัเฉพาะที่
เกีย่วกบัการบนัเทงิ) 

- 

12) 
 

หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทุนและหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุนหรอือาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ทําบนัทกึถอ้ยคํา
เกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุพรอ้มแสดงหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุนก็ได ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดับซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

13) 
 

หลกัฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการประกอบอาชพีหุน้สว่นจําพวกไม่
จํากดัความรบัผดิหรอืกรรมการผูม้อํีานาจของหา้งหุน้สว่นหรอื
บรษิทัแลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดับซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

 
 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมคร ัง้ละ 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 
 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนณชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -) 
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ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-

313726 หรอื www.chedihak.go.th / ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน:(ใสช่ือ่กระบวนงาน) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:(ชือ่หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบรกิาร:(ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง:(ใสช่ือ่ก.ม.ทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต) 

ระดบัผลกระทบ:(ใสร่ะดบัผลกระทบ) 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:(ใสพ่ืน้ทีใ่หบ้รกิาร) 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา:(ใสก่ฎหมายทีกํ่าหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายกําหนด) 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ  
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ  
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
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คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เลกิประกอบพาณิชยกจิ) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีน
พาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคลธรรมดา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอําเภอเมอืงราชบรุจัีงหวดัราชบรุกีระทรวงพาณิชย ์
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณชิยไ์วต้อ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมดจะโดยเหตใุดก็ตามเชน่ขาดทนุไมป่ระสงค์
จะประกอบการคา้ตอ่ไปเจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสญัญาเชา่หรอืเลกิหา้งหุน้สว่นบรษัิทใหย้ืน่คําขอจดทะเบยีนเลกิ
ประกอบพาณชิยกจิตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในกําหนด 30 วนันับตัง้แตว่นัเลกิประกอบพาณชิยกจิ  (มาตรา 13) 
 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมเีหตขุดัขอ้งไม่สามารถยืน่คําขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเองเชน่วกิลจรติตายสาบสญูเป็นตน้ใหผู้ท้ีม่สีว่น
ไดเ้สยีตามกฎหมายเชน่สามภีรยิาบดิามารดาหรอืบตุรยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิแทนผูป้ระกอบพาณิชยกจินัน้ไดโ้ดยให ้
ผูม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในคําขอจดทะเบยีนเลกิพรอ้มแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณชิยกจิไม่สามารถมา
ยืน่คําขอจดทะเบยีนไดด้ว้ยตนเองเชน่ใบมรณบตัรคําสัง่ศาลเป็นตน้ 
 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่แทนก็ได ้
 
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยี (แลว้แตก่รณี) เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจด
ทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 
 
5. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ทีห่รอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณา
ไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการ
แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
(หมายเหต:ุ -) 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 
โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-313726 /
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
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ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาบัตรประจําตัวของผูป้ระกอบพาณชิยกจิหรอืทายาทที่
ยืน่คําขอแทนพรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

4) 
 

สําเนาใบมรณบตัรของผูป้ระกอบพาณิชยกจิ (กรณีถงึแกก่รรม) 
โดยใหท้ายาททีย่ ืน่คําขอเป็นผูล้งนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

5) 
 

สําเนาหลกัฐานแสดงความเป็นทายาทของผูล้งชือ่แทนผูป้ระกอบ
พาณชิยกจิซึง่ถงึแกก่รรมพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 
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คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ) 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนณชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -) 
2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-

313726 หรอื www.chedihak.go.th / ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 

ชือ่กระบวนงาน:(ใสช่ือ่กระบวนงาน) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:(ชือ่หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบรกิาร:(ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง:(ใสช่ือ่ก.ม.ทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต) 

ระดบัผลกระทบ:(ใสร่ะดบัผลกระทบ) 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:(ใสพ่ืน้ทีใ่หบ้รกิาร) 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา:(ใสก่ฎหมายทีกํ่าหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายกําหนด) 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ  
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ  
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่
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คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เลกิประกอบพาณิชยกจิ) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีน
พาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคลทีต่ ัง้ข ึน้ตามกฎหมายตา่งประเทศ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอําเภอเมอืงราชบรุจัีงหวดัราชบรุกีระทรวงพาณิชย ์
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณชิยไ์วต้อ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมดจะโดยเหตใุดก็ตามเชน่ขาดทนุไมป่ระสงค์
จะประกอบการคา้ตอ่ไปเจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสญัญาเชา่หรอืเลกิหา้งหุน้สว่นบรษัิทใหย้ืน่คําขอจดทะเบยีนเลกิ
ประกอบพาณชิยกจิตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในกําหนด 30 วนันับตัง้แตว่นัเลกิประกอบพาณชิยกจิ (มาตรา 13) 
 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมเีหตขุดัขอ้งไม่สามารถยืน่คําขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเองเชน่วกิลจรติตายสาบสญูเป็นตน้ใหผู้ท้ีม่สีว่น
ไดเ้สยีตามกฎหมายเชน่สามภีรยิาบดิามารดาหรอืบตุรยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิแทนผูป้ระกอบพาณิชยกจินัน้ไดโ้ดยให ้
ผูม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในคําขอจดทะเบยีนเลกิพรอ้มแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณชิยกจิไม่สามารถมา
ยืน่คําขอจดทะเบยีนไดด้ว้ยตนเองเชน่ใบมรณบตัรคําสัง่ศาลเป็นตน้ 
 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่แทนก็ได ้
 
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยี (แลว้แตก่รณี) เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจด
ทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 
 
5. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ทีห่รอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณา
ไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการ
แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
(หมายเหต:ุ -) 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 
โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-313726 /
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
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ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาบัตรประจําตัวของผูรั้บผดิชอบดําเนนิการในประเทศ
พรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

4) 
 

หนงัสอืรบัฝากบญัชแีละเอกสารประกอบการลงบญัช ี
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

สําเนาเอกสารการส ัง่เลกิประกอบกจิการในประเทศพรอ้มลงนาม
รบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 
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คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ) 

(หมายเหต:ุ -) 
 
 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนณชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -) 
2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-

313726 หรอื www.chedihak.go.th / ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 

ชือ่กระบวนงาน:(ใสช่ือ่กระบวนงาน) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:(ชือ่หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบรกิาร:(ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง:(ใสช่ือ่ก.ม.ทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต) 

ระดบัผลกระทบ:(ใสร่ะดบัผลกระทบ) 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:(ใสพ่ืน้ทีใ่หบ้รกิาร) 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา:(ใสก่ฎหมายทีกํ่าหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายกําหนด) 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ  
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ  
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่
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คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เลกิประกอบพาณิชยกจิ) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีน
พาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นสามญัคณะบคุคลและกจิการรว่มคา้ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอําเภอเมอืงราชบรุจัีงหวดัราชบรุกีระทรวงพาณิชย ์
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณชิยไ์วต้อ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมดจะโดยเหตใุดก็ตามเชน่ขาดทนุไมป่ระสงค์
จะประกอบการคา้ตอ่ไปเจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสญัญาเชา่หรอืเลกิหา้งหุน้สว่นบรษัิทใหย้ืน่คําขอจดทะเบยีนเลกิ
ประกอบพาณชิยกจิตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในกําหนด 30 วนันับตัง้แตว่นัเลกิประกอบพาณชิยกจิ  (มาตรา 13) 
 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมเีหตขุดัขอ้งไม่สามารถยืน่คําขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเองเชน่วกิลจรติตายสาบสญูเป็นตน้ใหผู้ท้ีม่สีว่น
ไดเ้สยีตามกฎหมายเชน่สามภีรยิาบดิามารดาหรอืบตุรยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิแทนผูป้ระกอบพาณิชยกจินัน้ไดโ้ดยให ้
ผูม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในคําขอจดทะเบยีนเลกิพรอ้มแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณชิยกจิไม่สามารถมา
ยืน่คําขอจดทะเบยีนไดด้ว้ยตนเองเชน่ใบมรณบตัรคําสัง่ศาลเป็นตน้ 
 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่แทนก็ได ้
 
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยี (แลว้แตก่รณี) เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจด
ทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 
 
5. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ทีห่รอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณา
ไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการ
แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
(หมายเหต:ุ -) 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 
โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-313726 /
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
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ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาบัตรประจําตัวของหุน้สว่นผูจั้ดการพรอ้มลงนามรับรอง
สาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

4) 
 

สําเนาสญัญาหรอืขอ้ตกลงของผูเ้ป็นหุน้สว่นทกุคนใหเ้ลกิหา้ง
หุน้สว่นคณะบุคคลหรอืกจิการรว่มคา้พรอ้มลงนามรบัรองสําเนา
ถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ) 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
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ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนณชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -) 
2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-

313726 หรอื www.chedihak.go.th / ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน:(ใสช่ือ่กระบวนงาน) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:(ชือ่หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบรกิาร:(ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง:(ใสช่ือ่ก.ม.ทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต) 

ระดบัผลกระทบ:(ใสร่ะดบัผลกระทบ) 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:(ใสพ่ืน้ทีใ่หบ้รกิาร) 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา:(ใสก่ฎหมายทีกํ่าหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายกําหนด) 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ  
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ  
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่
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คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เลกิประกอบพาณิชยกจิ) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีน
พาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีน (หา้งหุน้สว่นสามญันติบิคุคล
และหา้งหุน้สว่นจํากดั) บรษิทัจํากดัและบรษิทัมหาชนจํากดั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอําเภอเมอืงราชบรุจัีงหวดัราชบรุกีระทรวงพาณิชย ์
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณชิยไ์วต้อ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมดจะโดยเหตใุดก็ตามเชน่ขาดทนุไมป่ระสงค์
จะประกอบการคา้ตอ่ไปเจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสญัญาเชา่หรอืเลกิหา้งหุน้สว่นบรษัิทใหย้ืน่คําขอจดทะเบยีนเลกิ
ประกอบพาณชิยกจิตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในกําหนด 30 วนันับตัง้แตว่นัเลกิประกอบพาณชิยกจิ  (มาตรา 13) 
 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมเีหตขุดัขอ้งไม่สามารถยืน่คําขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเองเชน่วกิลจรติตายสาบสญูเป็นตน้ใหผู้ท้ีม่สีว่น
ไดเ้สยีตามกฎหมายเชน่สามภีรยิาบดิามารดาหรอืบตุรยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิแทนผูป้ระกอบพาณิชยกจินัน้ไดโ้ดยให ้
ผูม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในคําขอจดทะเบยีนเลกิพรอ้มแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณชิยกจิไม่สามารถมา
ยืน่คําขอจดทะเบยีนไดด้ว้ยตนเองเชน่ใบมรณบตัรคําสัง่ศาลเป็นตน้ 
 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่แทนก็ได ้
 
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยี (แลว้แตก่รณี) เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจด
ทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 
 
5. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ทีห่รอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณา
ไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการ
แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
(หมายเหต:ุ -) 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 
โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-313726 /
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
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ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเจดยีห์ักอําเภอ
เมอืงราชบรุจัีงหวดั

ราชบรุ ี
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

สําเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนเลกิของหา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทั
พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

3) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูข้อจดทะเบยีนพรอ้มลง
นามรับรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาทะเบยีนบา้นของผูข้อจดทะเบยีนพรอ้มลงนามรับรอง
สาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

6) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 
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คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ) 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนณชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -) 
2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเจดยีห์ักอ.เมอืงจ.ราชบรุ ี70000 โทรศพัท ์032-313354, 032-313727 โทรสาร 032-

313726 หรอื www.chedihak.go.th / ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 

ชือ่กระบวนงาน:(ใสช่ือ่กระบวนงาน) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:(ชือ่หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบรกิาร:(ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง:(ใสช่ือ่ก.ม.ทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต) 

ระดบัผลกระทบ:(ใสร่ะดบัผลกระทบ) 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:(ใสพ่ืน้ทีใ่หบ้รกิาร) 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา:(ใสก่ฎหมายทีกํ่าหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายกําหนด) 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ  
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ  
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 


