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คู ่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีÉยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พรบ. ทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลพะโต๊ะ อําเภอพะโต๊ะ จังหวัดชุมพร 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื Éอกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีÉยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พรบ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499  กรณีผู ้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตําบลพะโต๊ะ อําเภอพะโต๊ะ จังหวัดชุมพร 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีÉให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิÉน (กระบวนงานบริการทีÉ

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีÉให้อํานาจการอนุญาต หรือทีÉเกี Éยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับทีÉ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

2) คําสัÉงสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ทีÉ 1/2553 เรืÉอง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

3) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรืÉอง กําหนดแบบพิมพ์เพืÉอใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับทีÉ 83 (พ.ศ. 2515) เรืÉอง กําหนดพาณิชยกิจทีÉไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับทีÉ 93 (พ.ศ. 2520) เรืÉอง กําหนดพาณิชยกิจทีÉไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรืÉอง การตัÊงสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัÊงพนักงานเจ้าหน้าทีÉและนายทะเบียน

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

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรืÉอง แต่งตัÊงพนักงานเจ้าหน้าทีÉและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับทีÉ 8) พ.ศ. 2552 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรืÉอง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับทีÉ 11) พ.ศ. 2553 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื ÊนทีÉให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกําหนดระยะเวลา พรบ.กระทรวงพาณิชย์ พ.ศ.2499  

ระยะเวลาทีÉกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 60นาที 
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9. ข้อมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลีÉยต่อเดือน0  

 จํานวนคําขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จํานวนคําขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชื Éออ้างอิงของคู ่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีÉยนแปลงรายการจดทะเบียน) 

ตาม พรบ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  กรณีผู ้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 21/07/2558 15:37  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที É ให้บริการทีÉทําการองค์การบริหารส่วนตําบลพะโต๊ะ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีÉทางราชการกําหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื Éอนไข(ถ้ามี) ในการยื Éนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู ้ประกอบพาณิชยกิจซึÉงได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลีÉยนแปลงรายการใดๆทีÉได้จดทะเบียนไว้จะต้องยืÉนคําขอจด

ทะเบียนเปลีÉยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั Ê งแต่วันทีÉได้มีการเปลีÉยนแปลงรายการนั Ê นๆ (มาตรา 13) 

2. ผู ้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยืÉนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู ้ อืÉนยืÉนจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู ้ประกอบพาณิชยกิจซึÉงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู ้ลงลายมือชืÉอรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าทีÉหรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุขั Ê นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริÉมนับระยะเวลาตั Ê งแต่เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีÉระบุไว้ใน

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั Ê งนี Ê ในกรณีทีÉคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์

เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าทีÉจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทีÉต้อง

ยืÉนเพิÉมเติมโดยผู ้ยืÉนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยืÉนเอกสารเพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉกําหนดในบันทึก

ดังกล่าวมิเช่นนั Ê นจะถือว่าผู ้ ยืÉนคําขอละทิ Ê งคําขอโดยเจ้าหน้าทีÉและผู ้ยืÉนคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึก

ดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู ้ยืÉนคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
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13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าทีÉการเงินรับชําระ

ค่าธรรมเนียม 

 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหน้าทีÉบันทึกข้อมูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู ้ยืÉนคํา

ขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

 

14. งานบริการนี Ê ผ่านการดําเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั Ê นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื Éนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ ((สําเนาบัตร

ประจําตัวของผู ้

ประกอบพาณิชย

กิจพร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกต้อง)) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ ((สําเนาทะเบียน

บ้านของผู ้

ประกอบพาณิชย

กิจพร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกต้อง)) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สําหรับยื Éนเพิ Éมเติม 

ที É 
รายการเอกสาร

ยื Éนเพิ Éมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ต้นฉบับ) 

หนังสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้

สถานทีÉตั Ê ง

สํานักงานแห่ง

ใหญ่โดยให้

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของ

- 1 0 ฉบับ ((กรณีผู ้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน )) 
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ที É 
รายการเอกสาร

ยื Éนเพิ Éมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กรรมสิทธิ Í ลงนาม

และให้มีพยานลง

ชืÉอรับรองอย่าง

น้อย 1 คน 

3) 

สําเนาทะเบียน

บ้านทีÉแสดงให้

เห็นว่าผู ้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือสําเนา

สัญญาเช่าโดยมี

ผู ้ให้ความ

ยินยอมเป็นผู ้เช่า

หรือเอกสารสิทธิ Í

อย่างอืÉนทีÉผู ้ เป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธิ Í เป็น

ผู ้ให้ความ

ยินยอมพร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ ((กรณีผู ้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน)) 

4) 

แผนทีÉแสดง

สถานทีÉซึÉงใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานทีÉ

สําคัญบริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสังเขปพร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที É 
รายการเอกสาร

ยื Éนเพิ Éมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผู ้ รับมอบอํานาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

ใบทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับ

จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครัÊงละ) 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลพะโต๊ะ  100  หมู่ทีÉ 7 ตําบลพะโต๊ะ  อําเภอพะโต๊ะ  จังหวัด

ชุมพร 86180  โทรศัพท์ 0-7753-9115  www.patima.go.th 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 



7/7 
 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพิมพ์ 08/09/2558 

สถานะ รออนุมัติขั Ê นทีÉ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย องค์การบริหารส่วนตําบลพะโต๊ะ 

อําเภอพะโต๊ะ จังหวัดชุมพร สถ.

มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


