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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและห้ำง
หุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งพงอ าเภอหนองฉางจังหวัดอุทัยธานี 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัท
จ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งพงอ าเภอหนองฉางจังหวัดอุทัยธานี 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 

5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2552 
 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

7)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์
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พ.ศ. 2555   
 

8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

9)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 

10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน(ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ่นส่วน
จ ากัด) บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งพง  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งพง 

0-5651-0867-8/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
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2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก
ดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่ง
พระยาอ าเภอ
สนามชัยเขต
จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งพง
อ าเภอหนองฉาง
จังหวัดอุทัยธานี 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งพง
อ าเภอหนองฉาง
จังหวัดอุทัยธานี 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งพง
อ าเภอหนองฉาง
จังหวัดอุทัยธานี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนของผู้ขอ
จดทะเบียนพร้อม
ลงนำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ส ำเนำหนังสือ
รับรองกำรจด
ทะเบียนของห้ำง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทที่ระบุ
วัตถุประสงค์
ตำมที่ขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

0 1 ฉบับ - 

3) 
ใบทะเบียน
พำณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

4) 

(ต้นฉบับ) 

หนังสือให้ควำม
ยินยอมให้ใช้
สถำนที่ต้ัง
ส ำนักงำนแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือ

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เจ้ำของ
กรรมสิทธิ์ลงนำม
และให้มีพยำนลง
ชื่อรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 

5) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนที่แสดงให้
เห็นว่ำผู้ให้ควำม
ยินยอมเป็นเจ้ำ
บ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมี
ผู้ให้ควำม
ยินยอมเป็นผู้เช่ำ
หรือเอกสำรสิทธิ์
อย่ำงอื่นที่ผู้เป็น
เจ้ำของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ควำม
ยินยอมพร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

6) 

แผนที่แสดง
สถำนที่ซึ่งใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนที่
ส ำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนำมรับรอง

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เอกสำร 

7) 

หนังสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ 

(ถ้ำม)ี พร้อมลง
นำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ - 

9) 

ส ำเนำหนังสือ
อนุญำตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ ำหน่ำย
หรือให้เช่ำสินค้ำ
ดังกล่ำวจำก
เจ้ำของลิขสิทธิ์
ของสินค้ำที่ขำย
หรือให้เช่ำหรือ
ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน
ตำมประมวล
รัษฎำกรหรือ
หลักฐำนกำรซื้อ
ขำยจำก
ต่ำงประเทศ
พร้อมลงนำม

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำยหรือให้
เช่ำแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี
หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพำะที่เกี่ยวกับ
กำรบันเทิง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง/1 ฉบับ
เอกสำรเพิ่มเติม 

10) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มำของ
เงินทนุและ
หลักฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทุน
หรืออำจมำพบ
เจ้ำหน้ำที่เพื่อท ำ
บันทึกถ้อยค ำ
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มำของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรค้ำอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 

11) 

หลักฐำนหรือ
หนังสือชี้แจงกำร
ประกอบอำชีพ
หุ้นส่วนจ ำพวก
ไม่จ ำกัดควำมรับ
ผิดหรือกรรมกำร
ผู้มีอ ำนำจของ
ห้ำงหุ้นส่วนหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรค้ำอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมครั้งละ 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม30 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนณหน่วยงานที่ยื่นค าขอ 

หมายเหตุ(องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งพง) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งพง   6  หมู่ 6  ต าบลทุ่งพงอ าเภอหนองฉางจังหวัดอุทัยธานี  

61110 
หมายเหตุ(0-5651-0867-8) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.thungpong.go.th 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
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สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย องคก์ารบริหารส่วนต าบลทุ่งพง
อ าเภอหนองฉางจังหวัดอุทัยธานี
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 




