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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปล่ียนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) 
ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ :  องค์การบริหารสว่นต าบลโพธ์ิทอง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์       

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: งานทะเบียนพาณิชย์ ส านกังานปลดั องค์การบริหารสว่นต าบลโพธ์ิทอง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:  จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  

เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) 

เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่งพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพา

ณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ.2555 
8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2553  

เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
  

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ต าบลโพธ์ิทอง อ าเภอปางศลิาทอง จงัหวดัก าแพงเพชร  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไมมี่  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ -   นาที 
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9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน     -  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด -  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด -  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 05  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานปลดั องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิทอง อ าเภอปางศิลาทอง จงัหวดัก าแพงเพชร   

โทรศพัท์ : 055-741696 
(ใหบ้ริการกบัสถานประกอบการทกุแห่งทีมี่ทีต่ัง้อยู่ในต าบลโพธ์ิทอง)  
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพืน้ทีรั่บผิดชอบของเขตไหนใหไ้ปยืน่จดทะเบียนณส านกังานเขตนัน้)/ติดต่
อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่ได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องย่ืนค าขอจด 
    ทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตัง้แตว่นัท่ีได้มีการเปล่ียนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร 
     ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลด 
     จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุ: 
ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประช
าชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไม่
สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้องย่ืนเพิ่มเตมิโ
ดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนัน้จ
ะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักลา่วและจะมอบ
ส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

15 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่
าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลูเข้าร
ะบบ/จดัเตรียมใบส าคญักา
รจดทะเบียน/หนงัสือรับรอง
/ส าเนาเอกสาร 
 

10 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมก
ารมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารแ
ละลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ ย่ืนค าขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

กรมกำรปกครอง - 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัรประ
จ ำตวัของผู้ประกอ
บพำณิชยกิจพร้อ
มลงนำมรับรองส ำ
เนำถกูต้อง) 

2) ส ำเนำทะเบียนบ้
ำน 

กรมกำรปกครอง - 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียนบ้
ำนของผู้ประกอบ
พำณิชยกิจพร้อม
ลงนำมรับรองส ำเ
นำถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ 
(แบบทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจก
ำรค้ำ 

1 - ฉบบั - 

2) (ต้นฉบบั) 
หนงัสือให้ควำมยิ
นยอมให้ใช้สถำน
ท่ีตัง้ส ำนกังำนแห่
งใหญ่โดยให้เจ้ำ
ของร้ำนหรือเจ้ำข
องกรรมสิทธ์ิลงน
ำมและให้มีพยำ
นลงช่ือรับรองอย่

- 1 - ฉบบั (กรณีผู้ประกอบพ
ำณิชยกิจมิได้เป็นเ
จ้ำบ้ำน ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ำงน้อย 1 คน 

3) ส ำเนำทะเบียนบ้
ำนท่ีแสดงให้เห็น
วำ่ผู้ให้ควำมยินย
อมเป็นเจ้ำบ้ำนห
รือส ำเนำสญัญำเ
ชำ่โดยมีผู้ให้ควำ
มยินยอมเป็นผู้ เช่
ำหรือเอกสำรสิท
ธ์ิอยำ่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น
เจ้ำของกรรมสิท
ธ์ิเป็นผู้ให้ควำมยิ
นยอมพร้อมลงน
ำมรับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

- - 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบพ
ำณิชยกิจมิได้เป็นเ
จ้ำบ้ำน) 

4) แผนท่ีแสดงสถำ
นท่ีซึง่ใช้ประกอบ
พำณิชยกิจและส
ถำนท่ีส ำคญับริเ
วณใกล้เคียงโดย
สงัเขปพร้อมลงน
ำมรับรองเอกสำร 

- 1 - ฉบบั - 

5) หนงัสือมอบอ ำน
ำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมปิดอำกรแ
สตมป์ 10 บำท 

- 1 - ฉบบั - 

6) ส ำเนำบตัรประ
จ ำตวัประชำชนข
องผู้ รับมอบอ ำน

กรมกำรปกครอง - 1 ฉบบั - 



6/7 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมลงนำมรับร
องส ำเนำถกูต้อง 

7) ใบทะเบียนพำณิ
ชย์ (ฉบบัจริง) 

กรมพฒันำธุรกิจก
ำรค้ำ 

1 - ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียม (ครัง้ละ) 
ค่ำธรรมเนียม   20 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม   30 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   ร้องเรียน ณ ชอ่งทางท่ีย่ืนค าขอ ส านกังานปลดั องค์การบริหารสว่นต าบลโพธ์ิทอง 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ(02-547-4446-7) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศพัท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 
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- 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


