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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย (เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่รับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลปางตาไว 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบยีนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิยพ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบคุคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลปางตาไว 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีใ่หบริการในสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหนวย

เดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณชิยฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 

 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณชิยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณชิย 
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง
พระราชบัญญัติทะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเร่ืองใหผูประกอบพาณชิยกจิตองจดทะเบียนพาณชิย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเร่ืองแตงตั้งพนกังานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณชิย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเร่ืองการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนกังานเจาหนาที่และนายทะเบยีน
พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเร่ืองกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณชิยพ.ศ. 2555   
 

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเร่ืองกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 นาที 
9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสดุ 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 05  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการองคการบริหารสวนตําบลปางตาไวติดตอ 

(1) องคการบริหารสวนตําบลปางตาไว 
โทรศัพท : 055-741630 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

  
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆที่ไดจดทะเบียนไวจะตองยืน่คําขอจด
ทะเบยีนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแตวันที่ไดมีการเปล่ียนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณชิยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบยีนแทนก็ได 
 
3. ใหผูประกอบพาณชิยกิจซึ่งเปนเจาของกจิการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบยีน 
 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาทีห่รือดาวนโหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณทีี่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ



3/6 
 

เปนเหตใุหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึก
ดังกลาวมิเชนนัน้จะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึ
ดังกลาวและจะมอบสําเนาบนัทึกความพรองดงักลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บนัทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคญั
การจดทะเบยีน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบยีนพาณิชยใหผูยื่นคํา
ขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี
 
 

13. งานบริการน้ีผานการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว รายการเอกสาร
หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบตัร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณชิย
กิจพรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบยีน
บานของผู
ประกอบพาณชิย
กิจพรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิม่เติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ตนฉบบั) 
หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานที่ตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของ
กรรมสิทธ์ิลงนาม
และใหมีพยานลง

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ชื่อรับรองอยาง
นอย 1 คน 

3) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชา
หรือเอกสารสิทธ์ิ
อยางอ่ืนที่ผูเปน
เจาของ
กรรมสิทธ์ิเปน
ผูใหความ
ยินยอมพรอมลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน) 

4) 

แผนที่แสดง
สถานทีซ่ึ่งใช
ประกอบพาณชิย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

 
14. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียม (คร้ังละ) 
คาธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

15. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ศนูยบริการประชาชนองคการบริหารสวนตําบลปางตาไว 

( เลขที่ 100 อ.ปางศิลาทอง จ.กําแพงเพชร 62120 / 055-741630 / www.pangtawai.go.th) 
 

16. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

 


