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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

กระทรวง:กระทรวงพาณิชย ์

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร:จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกจิที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบยีนพาณิชย ์

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกจิที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผูป้ระกอบพาณิชยกจิต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

 

5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

 

7)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพมิพ์เพื่อใช้ในการให้บริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2555   

 

8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์

 

9)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพมิพ์พ.ศ. 2549 
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10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค า

ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม่ม ี 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  

 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ท าการองคก์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพร /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวันจันทรถ์งึวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (ไมม่ีพักเที่ยง) 

  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกจิซึ่งได้จดทะเบยีนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบยีนไว้จะต้องยื่นค าขอจด

ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได ้

3. ให้ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึ่งเป็นเจ้าของกจิการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ

ค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพมิพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจา้หน้าที่หรอืดาวน์โหลดจาก 

www.dbd.go.th 

  หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคูม่ือประชาชนเรยีบรอ้ยแล้วทัง้นีใ้นกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่

สมบูรณเ์ป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐาน

ที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก

ดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถอืว่าผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว

และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผูย้ื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา

เอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาท ี กองคลัง อบต.

หนองแวงโสก

พระ 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หน้าที่การเงินรับช าระ

คา่ธรรมเนียม 

 

5 นาที กองคลัง อบต.

หนองแวงโสก

พระ 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบยีน /

เจา้หน้าที่บันทึกขอ้มูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 

15 นาท ี กองคลัง อบต.

หนองแวงโสก

พระ 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณิชย์ให้ผูย้ื่นค าขอ 

 

10 นาที กองคลัง อบต.

หนองแวงโสก

พระ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี

 

14. งานบรกิารนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร

ประจ าตัวของผู้

ประกอบพาณิชย

กจิพรอ้มลงนาม
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน

บ้านของผู้ประกอบ

พาณิชยกจิพรอ้ม

ลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ค าขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ

ให้ความยินยอม

ให้ใชส้ถานที่ตั้ง

ส านักงานแห่ง

ใหญ่โดยให้

เจา้ของรา้นหรือ

เจา้ของกรรมสิทธิ์

ลงนามและให้มี

พยานลงชื่อ

รับรองอย่างน้อย 

1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกจิมิได้เป็น

เจา้บ้าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียน

บ้านที่แสดงให้

เห็นว่าผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือส าเนา

สัญญาเช่าโดยมี

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกจิมิได้เป็น

เจา้บ้าน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผู้ให้ความยินยอม

เป็นผู้เช่าหรอื

เอกสารสิทธิ์อย่าง

อื่นที่ผูเ้ป็นเจ้าของ

กรรมสิทธิ์เป็น

ผู้ให้ความยินยอม

พรอ้มลงนาม

รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

4) 

แผนที่แสดง

สถานที่ซ่ึงใช้

ประกอบพาณิชย

กจิและสถานที่

ส าคัญบริเวณ

ใกล้เคยีง

โดยสังเขปพร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ

อ านาจ (ถา้มี) 

พรอ้มปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตร

ประจ าตัว

ประชาชนของ

ผู้รับมอบอ านาจ 

(ถา้มี) พรอ้มลง

นามรับรองส าเนา

ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

ใบทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับ

จรงิ) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรยีน 

1) ช่องทางการร้องเรยีน  ที่ท าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ 

  หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.sokpra.com) 

2. ทางโทรศัพท์ : 043-418-194 

3. ทางไปรษณยี์ :  เลขที่  79 หมู่ที่  11  ต าบลหนองแวงโสกพระ  อ าเภอพล  จังหวัดขอนแกน่ 40120  

4. รอ้งเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ตั้งอยู่ ณ  ที่ท าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ 

  

  

 


