
 
 
 

คู่มือประชาชน 
 

การจดทะเบียนพาณิชย์  
(กรณีเปลี่ยนแปลงและยกเลิกรายการจดทะเบียน)  

 

 
 
 
 

กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหม้อ  

อ าเภอพรหมบุรี จังหวัดสิงห์บุร ี
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหม้อ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรศัพท์: 0-3659-9846 ต่อ 101   ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
  โทรสาร : 0-3659-9846 ต่อ 108 
  เว็บไซต์ : http://www.ban-mor.go.th   
    

 
  

  ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้อง 
ยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา ๓ วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้น ๆ (มาตรา๑๓) 
 2. ผู้ประกอบพณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได ้
  ๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
   ๔. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณเ์ป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค้ าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
ไว้เป็นหลักฐาน 
 

งำนที่ให้บริกำร   กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (กรณีเปลี่ยนแปลงและยกเลิกรำยกำรจดทะเบียน)  
ตำม พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนหม้อ 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณา
อนุญาต  
 

http://www.ban-mor.go.th/


 
 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

จดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสำรที่ใช้ ได้แก่ 
1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)  จ านวน ๑ ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน ๑ ฉบับ  

  4)  กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
   - หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จ านวน ๑ ฉบับ 

- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ    จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า       จ านวน ๑ ฉบับ 

   - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่    จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จ านวน ๑ ฉบับ 

๕) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน ๑ ฉบับ 

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0๔๐๓)      จ านวน ๑ ฉบับ 
 
จดทะเบียนพำณิชย์ (เลิก) เอกสำรที่ใช้ ได้แก่ 
  1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ฉบับ 

2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๔) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๕) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๖) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม   

- ส าเนาใบมรณบัตร       จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จ านวน ๑ ฉบับ 

  7) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน ๑ ฉบับ 

 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 



 
 
 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

10 นาท ี กองคลัง 
 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

20 นาท ี กองคลัง 
 

- 

3) 
ช าระค่าธรรมเนียม 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี กองคลัง 
 

 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

5 นาท ี กองคลัง 
 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 นาท ี
 
 

 
 

1. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒0 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ ๒0 บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่ง 

เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท 
5. ค่าธรรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ 

๓๐ บาท 
 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 



 
  

   1. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549    
  2. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน พาณิชย์ 
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ     
   3. กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499     
   4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์    
   5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499     
    6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553     
   7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2552 ข้อมลูส าหรับเจ้าหนา้ที่  
   8. ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ นาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553      
   9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน พาณิชย์ 
พ.ศ. 2555       
   10. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 

 
 
 

  ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหม้อ โทรศัพท์: 0-3659-9846 ต่อ 101 
  หรือ เว็บไซต์ : http://www. ban-mor.go.th 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 


