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คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน 

                                พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานทรัีบผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตําบลฝายหลวง 

กระทรวง : มหาดไทย 

 

1. ชือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตําบลฝายหลวง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการทีให้บริการในสว่นภูมิภาคและส่วนท้องถิน (กระบวนงานบริการที

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  

5. กฎหมายทใีห้อาํนาจการอนุญาต หรือทเีกียวข้อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที 83 (พ.ศ. 2515)  เรืองกําหนดพาณิชยกิจทีไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที 93 (พ.ศ. 2520) เรืองกําหนดพาณิชยกิจทีไม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรืองใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที 11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรืองแต่งตงัพนกังานเจ้าหนา้ทีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที 8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรืองการตงัสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตงัพนกังานเจ้าหน้าทีและนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที 10)  พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรืองกําหนดแบบพิมพ์เพือใช้ในการใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   

8) คําสงัสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที 1/2553  เรืองหลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรืองกําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

10) คําสงัสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที 1/2554 เรืองหลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ / สงัคม  

7. พนืทีให้บริการ : ส่วนภมูิภาค, ท้องถิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ / ข้อตกลงทกีาํหนดระยะเวลา   
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ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลฝายหลวง เรือง การปรับปรุงกระบวนงานลดขนัตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิ

ราชการเพือบริการประชาชน ลงวนัที  กมุภาพนัธ์  ระยะเวลาเดมิทีให้บริการ  นาที ระยะเวลาทีปรับลด 

 นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทมีากทสีุด 0  

 จาํนวนคาํขอทน้ีอยทสีุด 0  

10. ชืออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลฝายหลวง ติดต่อ สํานกังานปลดั 

โทรศพัท์ / โทรสาร - -  (ใหบ้ริการกบัสถานประกอบการทุกแห่งทีมีทีตงัอยู่ใน ตําบลฝายหลวง) ติดต่อ

ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีทางราชการกําหนด) ตงัแต่เวลา 

08 : 30 – 16 : 30 น. (มีพกัเทียง) 

หมายเหตุ  - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือนไข(ถ้ามี) ในการยืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

   1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจซงึได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลียนแปลงรายการใดๆ ทีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยืนคําขอ

จดทะเบียนเปลียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตงัแตว่นัทีได้มีการเปลียนแปลงรายการนนัๆ (มาตรา 13) 

   2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อืนยืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 

   3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซงึเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

   4) แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าทีหรือดาวน์

โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุ : ขนัตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริมนบัระยะเวลาตงัแตเ่จ้าหน้าทีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีระบไุว้

ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทงันีในกรณีทีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบรูณ์

เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าทีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานทีต้อง

ยืนเพมิเตมิโดยผู้ ยืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยืนเอกสารเพมิเตมิภายในระยะเวลาทีกําหนดในบนัทึก

ดงักล่าวมิเชน่นนัจะถือว่าผู้ ยืนคําขอละทิงคําขอโดยเจ้าหน้าทีและผู้ ยืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทึก

ดงักล่าวและจะมอบสําเนาบนัทกึความพร่องดงักล่าวให้ผู้ ยืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
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13. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรับผิดชอบ 

ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 

45 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าทีการเงินรับชําระ

คา่ธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหน้าทีบนัทกึข้อมลูเข้า

ระบบ/จดัเตรียมใบสําคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ยืนคํา

ขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 นาที 

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ระยะเวลาเดิมทีให้บริการ  นาที ระยะเวลาทีปรับลด  นาที 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบตัร

ประจําตวัของผู้

ประกอบพาณิชยกิจ

พร้อมลงนามรับรอง

สําเนาถกูต้อง) 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาทะเบียนบ้าน

ของผู้ประกอบ

พาณิชยกิจพร้อม  
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ท ี
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ลงนามรับรองสาํเนา

ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสารอืน ๆ สาํหรับยนืเพมิเตมิ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์       
(แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ต้นฉบบั) 

หนงัสือให้   

ความยินยอมให้

ใช้สถานทีตงั

สํานกังานแหง่

ใหญ่โดยให้

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของ

กรรมสิทธิลงนาม

และให้มีพยาน 

ลงชือรับรอง

อย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้เป็น

เจ้าบ้าน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน

บ้านทีแสดงให้

เห็นว่าผู้ให้  

ความยินยอม

เป็นเจ้าบ้านหรือ

สําเนาสญัญาเชา่

โดยมีผู้ให้   

ความยินยอม

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้เป็น

เจ้าบ้าน) 
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ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เป็นผู้ เช่าหรือ

เอกสารสิทธิ

อย่างอืนทีผู้ เป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธิเป็น

ผู้ ให้ความ

ยินยอมพร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

4) 

แผนทีแสดง

สถานทีซงึใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานที

สําคญับริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสงัเขปพร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

สําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) 

ใบทะเบียน

พาณิชย์     
(ฉบบัจริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครังละ) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 สํานกังานปลดั องค์การบริหารส่วนตําบลฝายหลวง  โทรศพัท์ / โทรสาร - -  หรือ 

www.failuang.go.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 

19. หมายเหตุ 

         - 

 

วันทพีมิพ์ 21/08/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย Praimanee  Thawinphetsakun 

อนุมัตโิดย Suchat  Chanwatthanaphong 

เผยแพร่โดย Wisa  Onkhong 

 

 

 
 

 


