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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน

พาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลตะปาน อาํเภอพนุพิน จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน: องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลตะปาน อาํเภอพนุพนิ จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมูข่องงานบริการ: จดทะเบยีน  

5. กฎหมายทีใ่หอ้าํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณชิย ์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณชิย ์พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณชิย ์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง กาํหนดพาณชิยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมาย

วา่ดว้ยทะเบยีนพาณชิย ์

3) ประกาศกระทรวงพาณชิย ์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่ง กาํหนดพาณชิยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณชิย ์พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณชิย ์เรือ่ง ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกิจตอ้งจดทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณชิย ์ เรือ่ง  แตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณชิย ์ เรือ่ง การตัง้สาํนกังานทะเบยีนพาณชิยแ์ตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีน

พาณชิย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรือ่ง  กาํหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้รกิารขอ้มูลทะเบยีนพาณชิย ์ 

พ.ศ. 2555   

8) คาํสัง่สาํนกังานกลางทะเบยีนพาณชิย ์ที ่1/2553  เรือ่ง หลกัเกณฑแ์ละวธีิการกาํหนดเลขทะเบยีนพาณชิย ์และ

เลขคาํขอจดทะเบยีนพาณชิย ์

9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรือ่ง  กาํหนดแบบพมิพ ์ พ.ศ. 2549 

10) คาํสัง่สาํนกังานกลางทะเบยีนพาณชิย ์ที ่1/2554 เรือ่ง หลกัเกณฑแ์ละวธีิการกาํหนดเลขทะเบยีนพาณชิย ์และ

เลขคาํขอจดทะเบยีนพาณชิยจ์งัหวดับงึกาฬ 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่หบ้ริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  
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8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน

พาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา  องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลตะปาน  

นางสาวอญัชลี ชะนะแดง  

11. ช่องทางการใหบ้ริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลตะปาน 9/1 หมู่ที ่1 ตาํบลตะปาน อาํเภอพนุพนิ  

จงัหวดัสรุาษฎรธ์าน ี84130 โทรศพัท/์โทรสาร 077-927495,077-927477/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด)  

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ ซึง่ไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้ หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งย่ืนคาํขอ

จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอาํนาจใหผู้อ่ื้นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรบัรองรายการในคาํขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคาํขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพค์าํขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี หรอืดาวนโ์หลด

จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขัน้ตอนการดาํเนินงานตามคูมื่อจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุว้

ในคูมื่อประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีท่ีคาํขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรอืมีความบกพรอ่งไม่

สมบรูณ ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัทาํบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลกัฐานท่ีตอ้งย่ืนเพิ่มเติม โดยผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรอืย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด

ในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผูย่ื้นคาํขอละทิง้คาํขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย่ื้นคาํขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจจะลงนาม

บนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสาํเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย่ื้นคาํขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบ้ริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลตะปาน 

อาํเภอพนุพนิ 

จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัชาํระ

คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลตะปาน 

อาํเภอพนุพนิ 

จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 

/เจา้หนา้ท่ีบนัทกึขอ้มลูเขา้

ระบบ/จดัเตรยีมใบสาํคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รบัรอง/สาํเนาเอกสาร 
 

15 นาที องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลตะปาน 

อาํเภอพนุพนิ 

จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบยีนพาณิชยใ์หผู้ย่ื้นคาํ

ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลตะปาน 

อาํเภอพนุพนิ 

จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

- 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาบตัร

ประจาํตวัของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจ พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

2) 

สาํเนาทะเบียน

บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาทะเบียน

บา้นของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจ พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คาํขอจดทะเบียน

พาณิชย ์(แบบ 

ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ตน้ฉบบั) 

หนงัสือใหค้วาม

ยินยอมใหใ้ช้

สถานท่ีตัง้

สาํนกังานแหง่

ใหญ่ โดยให้

เจา้ของรา้นหรอื

เจา้ของ

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจา้บา้น ) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กรรมสิทธ์ิลงนาม 

และใหมี้พยานลง

ช่ือรบัรองอย่าง

นอ้ย 1 คน 

3) 

สาํเนาทะเบียน

บา้นท่ีแสดงให้

เห็นวา่ผูใ้หค้วาม

ยินยอมเป็นเจา้

บา้นหรอืสาํเนา

สญัญาเช่าโดยมี

ผูใ้หค้วาม

ยินยอมเป็นผูเ้ช่า 

หรอืเอกสารสิทธ์ิ

อย่างอ่ืนท่ีผูเ้ป็น

เจา้ของ

กรรมสิทธ์ิเป็น

ผูใ้หค้วาม

ยินยอม พรอ้มลง

นามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจา้บา้น) 

4) 

แผนท่ีแสดง

สถานท่ีซึง่ใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานท่ี

สาํคญับรเิวณ

ใกลเ้คียง

โดยสงัเขป พรอ้ม

ลงนามรบัรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

หนงัสือมอบ

อาํนาจ (ถา้มี) 

พรอ้มปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนของ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

(ถา้มี) พรอ้มลง

นามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 

ใบทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบั

จรงิ) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (คร้ังละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลตะปาน 9/1 หมู่ท่ี 1 ตาํบลตะปาน อาํเภอพนุพนิ  

จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 84130 โทรศพัท/์โทรสาร 077-927495,077-927477 

หมายเหตุ - 
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2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตร ี

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มือการกรอก  

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีพ่มิพ ์ 16/07/2558 

สถานะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลตะ

ปาน อาํเภอพนุพนิ จงัหวดัสุ

ราษฎรธ์านี สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


