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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เปล่ียนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นต าบลค าดว้ง อ าเภอบา้นผือ จงัหวดัอดุรธานี 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องคก์ารบริหารสว่นต าบลค าดว้ง อ าเภอบา้นผือ จงัหวดัอดุรธานี 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี
เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 
 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมาย
วา่ดว้ยทะเบยีนพาณิชย์ 
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่ง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัแหง่
พระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
 

5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ เรือ่ง  แตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 
2552 
 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ เรือ่ง การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนาย
ทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
 

7)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรือ่ง  ก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบยีน
พาณิชย ์พ.ศ. 2555   
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8) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย ์ที ่1/2553  เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธีิการก าหนดเลขทะเบยีนพาณิชย ์และ
เลขค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์
 

9)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรือ่ง  ก าหนดแบบพมิพ ์ พ.ศ. 2549 
 

10) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย ์ที ่1/2554 เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธีิการก าหนดเลขทะเบยีนพาณิชย์ และ
เลขค าขอจดทะเบยีนพาณิชยจ์งัหวดับงึกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไมมี่  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ทีท่  าการองคก์ารบริหารสว่นต าบลค าดว้ง/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีท่  าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลค าดว้ง 
ม.2 ต.ค าดว้ง อ.บา้นผอื จ.อดุรธาน ี41160  โทร. 0 4221 9816 
) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้ หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งย่ืนค าขอ
จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได ้
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3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี หรือดาวนโ์หลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้น
คูมื่อประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพรอ่งไมส่มบรูณ ์
เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ี
ตอ้งย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผูย่ื้นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทกึ
ดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผูย่ื้นค าขอละทิง้ค  าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย่ื้นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย่ื้นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลค า
ดว้ง อ าเภอบา้น
ผือ จงัหวดั
อดุรธานี 

(ท่ีท  าการองคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
ค าดว้ง 
ม.2 ต.ค าดว้ง อ.
บา้นผือ จ.
อดุรธานี 41160  
โทร. 0 4221 
9816 
) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัช าระ 5 นาที องคก์ารบรหิาร (ท่ีท  าการองคก์าร
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

คา่ธรรมเนียม 
 

สว่นต าบลค า
ดว้ง อ าเภอบา้น
ผือ จงัหวดั
อดุรธานี 

บรหิารสว่นต าบล
ค าดว้ง 
ม.2 ต.ค าดว้ง อ.
บา้นผือ จ.
อดุรธานี 41160  
โทร. 0 4221 
9816 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ท่ีบนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลค า
ดว้ง อ าเภอบา้น
ผือ จงัหวดั
อดุรธานี 

(ท่ีท  าการองคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
ค าดว้ง 
ม.2 ต.ค าดว้ง อ.
บา้นผือ จ.
อดุรธานี 41160  
โทร. 0 4221 
9816 
) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย่ื้นค า
ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลค า
ดว้ง อ าเภอบา้น
ผือ จงัหวดั
อดุรธานี 

(ท่ีท  าการองคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
ค าดว้ง 
ม.2 ต.ค าดว้ง อ.
บา้นผือ จ.
อดุรธานี 41160  
โทร. 0 4221 
9816 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาที 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของผู้
ประกอบพำณิชย
กิจ พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผู้
ประกอบพำณิชย
กิจ พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ตน้ฉบบั) 
หนงัสือใหค้วำม
ยินยอมใหใ้ช้
สถำนท่ีตัง้
ส  ำนกังำนแหง่

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ใหญ่ โดยให้
เจำ้ของรำ้นหรือ
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิลงนำม 
และใหมี้พยำนลง
ช่ือรบัรองอย่ำง
นอ้ย 1 คน 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นท่ีแสดงให้
เห็นวำ่ผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือส ำเนำ
สญัญำเชำ่โดยมี
ผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นผูเ้ชำ่ 
หรือเอกสำรสิทธ์ิ
อยำ่งอ่ืนท่ีผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผูใ้หค้วำม
ยินยอม พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น) 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถำนท่ีซึ่งใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนท่ี
ส ำคญับรเิวณ
ใกลเ้คียง

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

โดยสงัเขป พรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
เอกสำร 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 
ใบทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบั
จรงิ) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียม (คร้ังละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

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

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
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1) ช่องทำงกำรร้องเรียน รอ้งเรียน ณ ช่องทางท่ีย่ืนค าขอ 
หมายเหตุ (ทีท่  าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลค าดว้ง 
ม.2 ต.ค าดว้ง อ.บา้นผอื จ.อดุรธาน ี41160  โทร. 0 4221 9816 
) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 22/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหนา้

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องคก์ารบรหิารสว่นต าบลค าดว้ง 

อ าเภอบา้นผือ จงัหวดัอดุรธานี 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


