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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบยีนพำณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปียด 
กระทรวง:มหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปียด  

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

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

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์พ .ศ. 2555   
 

8) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
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10) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค า

ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปียด   
8. กฎหมำยข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

9. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 

ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน อบต.กะเปียด ๐๒  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปียด 128 หมู่ที 2 ต าบลกะเปียด อ าเภอฉวาง จงัหวดันครศรีธรรมราช 80260 
โทรศพัท์  0-7546-6216 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มพัีกเท่ียง) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซ่ึงไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยืน่ค าขอจด
ทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตั้งแต่วนัท่ีไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผูอ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทนกไ็ด้ 
 
3. ให้ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซ่ึงเป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ท่ีหรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์
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เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้อง
ยืน่เพ่ิมเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก  าหนดในบนัทึกดงักล่าว
มิเช่นนั้นจะถือว่าผูย้ื่นค าขอละท้ิงค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและ
จะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวให้ผูย้ืน่ค าขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์ห้ผูย้ื่นค า
ขอ 
 

10 นาที - - 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
๑๓.งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบตัิรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๔.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

1๔.1) เอกสำรยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัร
ประจ าตวัของผู้
ประกอบพาณิชย
กจิพร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บา้นของผู้
ประกอบพาณิชย
กจิพร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

 

 
1๔.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ตน้ฉบบั) 
หนงัสือให้ความ
ยนิยอมให้ใช้
สถานท่ีตั้ง
ส านกังานแห่ง

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พาณิชยกจิมิได้
เป็นเจา้บา้น ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ใหญ่โดยให้
เจา้ของร้านหรือ
เจา้ของ
กรรมสิทธ์ิลง
นามและให้มี
พยานลงช่ือ
รับรองอยา่งนอ้ย 
1 คน 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บา้นท่ีแสดงให้
เห็นว่าผูใ้ห้ความ
ยนิยอมเป็นเจา้
บา้นหรือส าเนา
สญัญาเช่าโดยมี
ผูใ้ห้ความยนิยอม
เป็นผูเ้ช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอยา่ง
อ่ืนท่ีผูเ้ป็น
เจา้ของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผูใ้ห้ความยนิยอม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พาณิชยกจิมิได้
เป็นเจา้บา้น) 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชย
กจิและสถานท่ี
ส าคญับริเวณ
ใกลเ้คียง
โดยสงัเขปพร้อม

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ลงนามรับรอง
เอกสาร 

5) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (ถา้มี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
ผูร้ับมอบอ านาจ 
(ถา้มี) พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย ์(ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

 
๑๕.ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียม (คร้ังละ) 
ค่ำธรรมเนียม  20 บาท 
หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

ค่ำธรรมเนียม   30 บาท 
หมำยเหตุ  
๑๖.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนณช่องทำงที่ย่ืนค ำขอ 

หมำยเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำกระทรวงพำณิชย์ 

หมำยเหตุ(02-547-4446-7) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 
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หมำยเหตุ- 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมำยเหตุ- 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
๑๗.ตวัอย่ำงแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

 ๑. คู่มือการกรอกเอกสาร 
- 
 

12. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถำนะ - 
จัดท ำโดย Charoonrit  kamantha 
อนุมตัิโดย Prasart  Thaworn 
เผยแพร่โดย Charoonrit  Kamantha 

 

 
 

 


