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คู่มือสำหรับประชาชน:  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
                             พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานทีใ่ห้บริการ: องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโพธิ์  อำเภอจุฬาภรณ์  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ  ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว  หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จด
ทะเบียนไว้  จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
   2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ  สามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง  หรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่น
จดทะเบียนแทนก็ได้ 
   3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจ  ซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
   หมายเหตุ  ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือ  จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม  โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว  และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ
ไว้เป็นหลักฐาน 
 
2. ช่องทางการให้บริการ 

สถานทีช่่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโพธ์ /ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.           
(มีพักเท่ียง) 

 
3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโพธิ์ 
อำเภอจุฬาภรณ์ 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโพธิ์  
อำเภอจุฬาภรณ์                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

http://www.dbd.go.th/


49 

 

ที ่ ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโพธิ์
อำเภอจุฬาภรณ์              
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโพธิ์
อำเภอจุฬาภรณ์                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   60  นาที 
 
4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจพร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจพร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

3) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 1 0 ฉบับ - 
4) (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้

สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

5) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
 

0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

1 0 ฉบับ - 

7) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

1 0 ฉบับ - 

8) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับ
มอบอำนาจ (ถ้าม)ี พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

0 1 ฉบับ - 

9) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 1 0 ฉบับ - 
 
5. ค่าธรรมเนียม 
 - จดทะเบียน (ครั้งละ)  20 บาท 
 - คัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 
 
6. ช่องทางการร้องเรียน 
 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/  แนะนำบริการ  
1) งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโพธิ์  

76  หมู่ที่ 1  ตำบลทุ่งโพธิ์  อำเภอจุฬาภรณ์  จังหวัดนครศรีธรรมราช  80130 
หมายเลขโทรศัพท์  075-449-480 
เว็บไซต์  www.thungpho.go.th) 

2) ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300  
สายด่วน 1111  
www.1111.go.th  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 

 
7. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
  -  แบบ ทพ 

-  ใบมอบอำนาจ 
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หนังสือมอบอํานาจ 

เขียนที ่...................................................................  

วันที่...................เดือน..........................พ.ศ.......................... 

  โดยหนังสือฉบับนี้ ขาพเจา.......................................................................อายุ......................................ปี  
เชื้อชาติ.......................สัญชาติ............................อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ที่.................ตรอก/ซอย................................. 
ถนน.........................................ตำบล/แขวง.....................................อำเภอ/เขต.......................... ....................................... 
จังหวัด............................................................. ...........หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................  
ปัจจุบันอาศัยอยู่ที่......................................................................................................... .................................................... 
ได้มอบอำนาจให้............................................................................................................... .อายุ........................................ปี 
เชื้อชาติ.......................สัญชาติ............................อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ที่.................ตรอก/ซอย................................. 
ถนน.........................................ตำบล/แขวง.....................................อำเภอ/เขต.......................... ....................................... 
จังหวัด........................................................................หมายเลขโทรศัพท์............................... ............................................ 
เป็นผู้มีอำนาจ........................................................... ..........................................................................................................  
...................................................................................... ..................................................................................แทนขาพเจา 
ขาพเจาขอรับรองวาการกระทําที่ผูรับมอบอํานาจไดกระทําไปนั้น ใหถือเสมือนหนึ่งเปน การกระทําของขาพเจาและเพ่ือ
เปนหลักฐานรับรองหนังสือฉบับนี้ ผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ ตางไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญตอหนาพยาน 

ลงชื่อ................................................ผูมอบอํานาจ 
      (................................................) 
 
ลงชื่อ................................................ผูรับมอบอํานาจ 
      (...............................................) 
 
ลงชื่อ..................................................พยาน 
      (..............................................) 
 
ลงชื่อ..................................................พยาน 
       (..............................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


