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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (เปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ 
           พ.ศ. 2499 กรณผู้ีขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย ์
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์

                            พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส านกัปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
 7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2555   
 8) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 10) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวดับึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0      นาที 
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 05  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถานทีใ่ห้บริการ ส านักปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 
โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 15 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆที่ไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยืน่
ค  าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันับตั้งแต่วนัที่ไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 
13) 
 2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผูอ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทน
ก็ได ้
 3. ให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตอ้งยืน่เพิ่มเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก  าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละทิ้งค  าขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บ
มอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดังกล่าวให้ผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ด้รับมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

http://www.dbd.go.th/
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

3) การพจิารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจา้หนา้ที่บนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ/
จดัเตรียมใบส าคญัการจดทะเบียน/
หนงัสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ ้
ยืน่ค  าขอ 
 

10 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัรประจ าตวั
ของผูป้ระกอบพาณิชย
กิจพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง) 

2) 

ส าเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียนบา้นของ
ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) (ตน้ฉบบั) หนงัสือใหค้วาม
ยนิยอมใหใ้ชส้ถานที่ตั้ง
ส านกังานแห่งใหญ่โดยให้
เจา้ของร้านหรือเจา้ของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและใหมี้พยาน
ลงช่ือรับรองอยา่งนอ้ย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู ้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเ้ป็นเจา้
บา้น ) 

3) ส าเนาทะเบียนบา้นที่แสดงให้
เห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้
บา้นหรือส าเนาสญัญาเช่าโดยมี
ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอยา่งอ่ืนที่ผูเ้ป็น
เจา้ของกรรมสิทธ์ิเป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอมพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู ้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเ้ป็นเจา้
บา้น) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่
ส าคญับริเวณใกลเ้คียง
โดยสงัเขปพร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) หนงัสือมอบอ านาจ (ถา้มี) พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน
ของผูรั้บมอบอ านาจ (ถา้มี) 
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัจริง) กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

 1)   ค่ำธรรมเนียม (คร้ังละ) 
ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 2)   ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม30 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 15 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1. คู่มือการกรอกเอกสาร 
    - 


