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องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา 
อ าเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา



 
ค าน า 

 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มี
การอนุญาตต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับค าขอ และให้น าคู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  

   องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา จึงได้จัดท า คู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลา
การให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา  ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจ
ในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชน
สามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนาได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระ
ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา  ๒๐  และมาตรา  ๒๙  และหวัง
เป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐  -  ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1.ผู้สูงอายุหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสาร          ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 
   และเอกสารหลักฐานประกอบ  
   (ระยะเวลา 20 นาที/ราย) 
๒.เจ้าหน้าที่ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอ   ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน   
   (ระยะเวลา 10  นาที) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ  
           ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๓. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร         จ านวน ๑ ฉบับ  
 ๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)  
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  
  

 
 
 

 

http://www./


-2- 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การรับลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล ละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐  -  ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1.ผู้พิการหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสาร          ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 
   และเอกสารหลักฐานประกอบ  
   (ระยะเวลา 20 นาที/ราย) 
๒.เจ้าหน้าที่ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอ  ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน   
   (ระยะเวลา 10  นาที) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอลงทะเบียนผู้พิการ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ จ านวน ๑ ฉบับ  
   ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๓. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร       จ านวน ๑ ฉบับ  
 ๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)  
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1.ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือ   ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(ระยะเวลา 45 นาท)ี    
2.ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ  
(ระยะเวลา 15 นาท)ี    
3.ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์  
(ระยะเวลา 3 วัน) 
4.จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา  
(ระยะเวลา 2วัน) 
5.พิจารณาอนุมัติ 
(ระยะเวลา 7 วัน) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑3 วัน  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอลงทะเบียนผู้พิการ 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์ จริง จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ  
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ  

๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบับ   
(กรณีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)                            
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www./
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ 
    จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1.ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ   
(มาตรา 11) 
2.ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่น  
จดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
       หมายเหตุข้ันตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแตเ่จา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(ระยะเวลา 30 นาท)ี    
๒. เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม   กองคลัง  
(ระยะเวลา 5 นาท)ี    
3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง 
/ส าเนาเอกสาร 
(ระยะเวลา 15 นาท)ี   
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4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม   ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(ระยะเวลา 10 นาท)ี       
ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ 

เอกสารอ่ืนๆส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)     จ านวน ๑ ฉบับ 
2.หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน  จ านวน ๑ ฉบับ 
หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
3.ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ จ านวน ๑ ฉบับ 
ผู้ขอเลขที่บ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผูัให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ 
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
4.แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณ  จ านวน ๑ ฉบับ 
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
5.ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเก่ียว  จ านวน ๑ ฉบับ 
กับชื่อวัตถุที่ประสงค์ทุนที่ตั้งส านักงานรายชื่อกรรมการและอ านาจ 
กรรมการพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
6.หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศไทย   จ านวน ๑ ฉบับ 
7.ใบอนุญาตท างานของผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศไทย  จ านวน ๑ ฉบับ 
 (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) 
8.ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าวหรือหนังสือรับรอง   จ านวน ๑ ฉบับ 
การใช้สิทธิตามสนธิสัญญา (ถ้ามี) 
9.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
10.ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)    จ านวน ๑ ฉบับ 
 พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
11.ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย   จ านวน ๑ ฉบับ 
หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขาย 
หรือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือ 
หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  
12.หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐาน  จ านวน ๑ ฉบับ 
แสดงจ านวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยค า 
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน  
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 
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13.หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัด จ านวน ๑ ฉบับ 
ความรับผิดหรือกรรมการผู้มีอ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์(ค าขอละ) เรียกเก็บ ๕๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ 
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ   
(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
        หมายเหตุข้ันตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแตเ่จา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(ระยะเวลา 30 นาท)ี    
๒. เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม   กองคลัง  
(ระยะเวลา 5 นาท)ี    
3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง 
/ส าเนาเอกสาร 
(ระยะเวลา 15 นาท)ี    
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4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม   ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(ระยะเวลา 10 นาท)ี       
ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ 

เอกสารอ่ืนๆส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)     จ านวน ๑ ฉบับ 
2.หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน  จ านวน ๑ ฉบับ 
หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
3.ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ จ านวน ๑ ฉบับ 
ผู้ขอเลขที่บ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผูัให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ 
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
4.แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณ  จ านวน ๑ ฉบับ 
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
5.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
6.ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)    จ านวน ๑ ฉบับ 
 พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
7.ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย   จ านวน ๑ ฉบับ 
หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขาย 
หรือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือ 
หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  
8.หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐาน  จ านวน ๑ ฉบับ 
แสดงจ านวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยค า 
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน  
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์(ค าขอละ) เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  
 
 

http://www./
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ 
   จดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้าง 
   หุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัดที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่ 
   กฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

1.ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ   
(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่น  
จดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
        หมายเหตุข้ันตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแตเ่จา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(ระยะเวลา 30 นาท)ี    
๒. เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม   กองคลัง  
(ระยะเวลา 5 นาท)ี    
3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง 
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/ส าเนาเอกสาร 
 (ระยะเวลา 15 นาท)ี    
4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม   ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(ระยะเวลา 10 นาท)ี       
ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ 

เอกสารอ่ืนๆส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)     จ านวน ๑ ฉบับ 
2.หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน  จ านวน ๑ ฉบับ 
หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
3.ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ จ านวน ๑ ฉบับ 
ผู้ขอเลขที่บ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผูัให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ 
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
4.แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณ  จ านวน ๑ ฉบับ 
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
5.ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเก่ียว  จ านวน ๑ ฉบับ 
กับชื่อวัตถุที่ประสงค์ทุนที่ตั้งส านักงานรายชื่อกรรมการและอ านาจ 
กรรมการพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
6.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
7.ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)    จ านวน ๑ ฉบับ 
 พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
8.ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย   จ านวน ๑ ฉบับ 
หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขาย 
หรือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือ 
หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  
9.หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐาน  จ านวน ๑ ฉบับ 
แสดงจ านวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยค า 
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน  
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 
10.หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัด จ านวน ๑ ฉบับ 
ความรับผิดหรือกรรมการผู้มีอ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 
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ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์(ค าขอละ) เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ 
   จดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1.ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ   
(มาตรา 11) 
2.ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน  
ก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
       หมายเหตุข้ันตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแตเ่จา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(ระยะเวลา 30 นาท)ี    
๒. เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม   กองคลัง  
(ระยะเวลา 5 นาท)ี    
3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง 
/ส าเนาเอกสาร 
(ระยะเวลา 15 นาท)ี    
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4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม   ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(ระยะเวลา 10 นาท)ี       
ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ 

เอกสารอ่ืนๆส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)     จ านวน ๑ ฉบับ 
2.หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า จ านวน ๑ ฉบับ 
3.หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่    จ านวน ๑ ฉบับ 
4.ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ จ านวน ๑ ฉบับ 
ผู้ขอเลขที่บ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผูัให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ 
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
5.แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณ  จ านวน ๑ ฉบับ 
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
6.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
7.ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)    จ านวน ๑ ฉบับ 
 พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
8.ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย   จ านวน ๑ ฉบับ 
หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขาย 
หรือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือ 
หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  
9.หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐาน  จ านวน ๑ ฉบับ 
แสดงจ านวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยค า 
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน  
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 
10.หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัด จ านวน ๑ ฉบับ 
ความรับผิดหรือกรรมการผู้มีอ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 
11.หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน   จ านวน ๑ ฉบับ 
(ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลห้างหุ้นส่วนจ ากัดบริษัทจ ากัดหรือบริษัท 
มหาชนจ ากัดแล้วแต่กรณี) 
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ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์(ค าขอละ) เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม  พ.ร.บ.ทะเบียน 
  พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ   
(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
        หมายเหตุข้ันตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแตเ่จา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(ระยะเวลา 30 นาท)ี    
๒. เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม   กองคลัง  
(ระยะเวลา 5 นาท)ี    
3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง 
/ส าเนาเอกสาร 
(ระยะเวลา 15 นาท)ี    
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4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม   ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(ระยะเวลา 10 นาท)ี       
ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ 

เอกสารอ่ืนๆส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)     จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)      จ านวน ๑ ฉบับ 
3.ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศกรณีนิติบุคคล จ านวน ๑ ฉบับ 
ต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการสาขาในประเทศไทยพร้อมลงนาม  
รับรองส าเนาถูกต้อง 
4.ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัวและหรือชื่อสกุล (ถ้ามี)   จ านวน ๑ ฉบับ 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
5. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ จ านวน ๑ ฉบับ 
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรอง 
อย่างน้อย 1 คน 
6.ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  จ านวน ๑ ฉบับ 
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืน 
ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  
7.แผนที่แสดงสถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง จ านวน ๑ ฉบับ 
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

 8.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
9.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)    จ านวน ๑ ฉบับ 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม(ค าขอละ) เรียกเก็บ 2๐ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค า
ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
 (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน  
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
         หมายเหตุข้ันตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแตเ่จา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(ระยะเวลา 30 นาท)ี    
๒. เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม   กองคลัง  
(ระยะเวลา 5 นาท)ี    
3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง 
/ส าเนาเอกสาร 
(ระยะเวลา 15 นาท)ี    
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4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม   ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(ระยะเวลา 10 นาท)ี       
ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ 

เอกสารอ่ืนๆส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)     จ านวน ๑ ฉบับ 
2. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ จ านวน ๑ ฉบับ 
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อ 
รับรองอย่างน้อย 1 คน  
3.ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  จ านวน ๑ ฉบับ 
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์ 
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อม 
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
4.แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญ  จ านวน ๑ ฉบับ 
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
5.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
6.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)   จ านวน ๑ ฉบับ 
 พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
7.ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)      จ านวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม(ค าขอละ) เรียกเก็บ 2๐ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล 
และห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค า
ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
 (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน  
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
         หมายเหตุข้ันตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแตเ่จา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(ระยะเวลา 30 นาท)ี    
๒. เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม   กองคลัง  
(ระยะเวลา 5 นาท)ี    
3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง 
/ส าเนาเอกสาร 
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(ระยะเวลา 15 นาท)ี    
4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม   ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(ระยะเวลา 10 นาท)ี       
ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ 

เอกสารอ่ืนๆส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)     จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  จ านวน ๑ ฉบับ 
ที่ระบุวัตถุประสงค์ตามท่ีขอจดทะเบียนพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
3.ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)      จ านวน ๑ ฉบับ 
4. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ จ านวน ๑ ฉบับ 
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยาน 
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
5.ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  จ านวน ๑ ฉบับ 
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์ 
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนาม 
รับรองส าเนาถูกต้อง 
6.แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญ  จ านวน ๑ ฉบับ 
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
7.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
8.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)    จ านวน ๑ ฉบับ 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
9.ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือ  จ านวน ๑ ฉบับ 
ให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า 
หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน 
การซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
/1 ฉบับเอกสารเพิ่มเติม 
10.หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐาน  จ านวน ๑ ฉบับ 
แสดงจ านวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยค า 
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน 
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 
11.หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวก  จ านวน ๑ ฉบับ 
ไม่จ ากัดความรับผิดหรือกรรมการผู้มีอ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 
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ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม(ค าขอละ) เรียกเก็บ 2๐ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค า
ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
 (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน  
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
         หมายเหตุข้ันตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแตเ่จา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(ระยะเวลา 30 นาท)ี    
๒. เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม   กองคลัง  
(ระยะเวลา 5 นาท)ี    
3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง 
/ส าเนาเอกสาร 
(ระยะเวลา 15 นาท)ี    



-24- 
 
4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม   ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(ระยะเวลา 10 นาท)ี       
 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ 

เอกสารอ่ืนๆส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)     จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ใบทะเบียนพาณิชย์ (ต้นฉบับ)      จ านวน ๑ ฉบับ 
3.สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคล  จ านวน ๑ ฉบับ 
หรือกิจการร่วมค้า 
4. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ จ านวน ๑ ฉบับ 
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อ 
รับรองอย่างน้อย 1 คน 
5.ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  จ านวน ๑ ฉบับ 
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์ 
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนาม 
รับรองส าเนาถูกต้อง 
6.แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณ จ านวน ๑ ฉบับ 
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
 7.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
 8.ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)    จ านวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม(ค าขอละ) เรียกเก็บ 2๐ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญ
เป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่ง
ศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืน
ยื่นแทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน  
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  
ไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(ระยะเวลา 30 นาท)ี    
๒. เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม   กองคลัง  
(ระยะเวลา 5 นาท)ี    
3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง 
/ส าเนาเอกสาร 
(ระยะเวลา 15 นาท)ี    
4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม   ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(ระยะเวลา 10 นาท)ี       
 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
เอกสารอ่ืนๆส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)     จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ใบทะเบียนพาณิชย์ (ต้นฉบับ)      จ านวน ๑ ฉบับ 
3.หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี   จ านวน ๑ ฉบับ 
4.ส าเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ   จ านวน ๑ ฉบับ 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
5.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
6.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)   จ านวน ๑ ฉบับ 
 
 พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม(ค าขอละ) เรียกเก็บ 2๐ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  
 
 
 

 

http://www./


-27- 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญ
เป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่ง
ศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืน
ยื่นแทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน  
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  
ไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(ระยะเวลา 30 นาท)ี    
๒. เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม   กองคลัง  
(ระยะเวลา 5 นาท)ี    
3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง 
/ส าเนาเอกสาร 
(ระยะเวลา 15 นาท)ี    
4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม   ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(ระยะเวลา 10 นาท)ี       
 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ 5(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
เอกสารอ่ืนๆส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)     จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ใบทะเบียนพาณิชย์ (ต้นฉบับ)      จ านวน ๑ ฉบับ 
3.หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี   จ านวน ๑ ฉบับ 
4.ส าเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ   จ านวน ๑ ฉบับ 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
5.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
6.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)   จ านวน ๑ ฉบับ 
 พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน ครั้งละ 2๐ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้าง 
  หุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญ
เป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่ง
ศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืน
ยื่นแทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน  
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  
ไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(ระยะเวลา 30 นาท)ี    
๒. เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม   กองคลัง  
(ระยะเวลา 5 นาท)ี    
3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง 
/ส าเนาเอกสาร 
(ระยะเวลา 15 นาท)ี    
4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม   ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(ระยะเวลา 10 นาท)ี       
 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ 5(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน  1 ฉบับ 

เอกสารอ่ืนๆส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)     จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  จ านวน ๑ ฉบับ 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  
3.ใบทะเบียนพาณิชย์       จ านวน ๑ ฉบับ 
 4.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
5.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)    จ านวน ๑ ฉบับ 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
      

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน ครั้งละ 2๐ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  

 
 
 
 

http://www./
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญ
เป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่ง
ศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืน
ยื่นแทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน  
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  
ไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(ระยะเวลา 30 นาท)ี    
๒. เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม   กองคลัง  
(ระยะเวลา 5 นาท)ี    
3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง 
/ส าเนาเอกสาร 
(ระยะเวลา 15 นาท)ี    
4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม   ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(ระยะเวลา 10 นาท)ี       
 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ 5(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน  1 ฉบับ 

เอกสารอ่ืนๆส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)     จ านวน ๑ ฉบับ 
2.ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)      จ านวน ๑ ฉบับ 
3.ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนให้เลิกห้างหุ้นส่วน จ านวน ๑ ฉบับ 
คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้าพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
4.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จ านวน ๑ ฉบับ  
5.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)    จ านวน ๑ ฉบับ 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน ครั้งละ 2๐ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  

 
 
 
 
 

http://www./


-33- 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล ละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ตรวจสอบเอกสารประกอบการยื่น   ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๑5 นาที)  
๒. พิจารณาค าขอโดยนายกองค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา    
   เรื่องราวร้องทุกข์  
   (ระยะเวลา ๒ วันท าการ) 
๓. แจ้งการตอบรับการด าเนินการให้ผู้ร้องทราบ   
    (ระยะเวลา 3 วันท าการ)  
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 5 วันท าการ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ  
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  

 
 
 
 
 
 

http://www./
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ  งานช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล ละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ตรวจสอบเอกสารโดยเจ้าหน้าที่    ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
    (ระยะเวลา 7 นาท)ี  
๒.พิจารณาค าขอโดยนายกองค์การบริหาร   ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา 
(ระยะเวลา 8 นาท)ี  
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  15  นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  งานสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล ละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ   ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
    (ระยะเวลา 1๕ นาที) 
๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๕ นาท)ี 
๓. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ      
   (ระยะเวลา ๕ นาท)ี 
๔. เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มีรถบรรทุกน้ า    
    เพ่ือขอความร่วมมือจัดส่งน้ า กรณีรถบรรทุกน้ าว่าง 
    จะด าเนินการจัดส่งน้ าได้ทันที 
   (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 
๕. เสร็จสิ้นภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ     
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ  การขอข้อมูลข่าวสาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา   
  โทรศัพท์: 044-756156   (เว้นวันหยุดราชการ) 
  โทรสาร: 044-756155   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ข้อมูลข่าวสาร  หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ 
ความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือ โดยผ่านวิธีการใดๆ และ ไม่ว่าจะไดัจัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกด้วย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือ วิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
 ๑.ตรวจสอบเอกสารโดยเจ้าหน้าที่                        ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
     (ระยะเวลา ๑5 นาที)  
๒. พิจารณาค าขอโดยนายกองค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา      
     (ระยะเวลา 5 วันท าการ) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ  5  วันท าการ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ  
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลละลมใหม่พัฒนา โทรศัพท์:044-756156  
หรือเว็บไซต์ http:// www.lalommaipatthana.go.th  
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