
คู�มือสําหรบัประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย�(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.  
ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 กรณผีู,ขอจดทะเบยีนเป.นบคุคลธรรมดา 
หน�วยงานท่ีให,บรกิาร :องค�การบริหารส�วนตําบลบางใบไม, อําเภอเมืองสุราษฎร�ธานี จังหวัดสรุาษฎร�ธานี
กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ� วิธีการ เงือ่นไข (ถ,ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู�ประกอบพาณิชยกจิซ่ึงได�จดทะเบียนไว�แล�วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได�จดทะเบียนไว�จะต�องย่ืนคาํขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต/วนัที่ได�มีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ (มาตรา 13) 
2. ผู�ประกอบพาณิชยกจิสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย5ด�วยตนเองหรือจะมอบอาํนาจให�ผู�อื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได� 
3. ให�ผู�ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป7นเจ�าของกิจการเป7นผู�ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคาํขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คาํขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ5คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได�จากพนักงานเจ�าหน�าท่ีหรือดาวน5โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
*หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู/มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แต/เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ�วนตามที่ระบุไว�ใน
คู/มือประชาชนเรียบร�อยแล�วท้ังน้ีในกรณีท่ีคาํขอหรือเอกสารหลักฐานไม/ครบถ�วนและ/หรือมีความบกพร/องไม/สมบรูณ5เป7น
เหตุให�ไม/สามารถพิจารณาได�เจ�าหน�าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร/องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต�องย่ืน
เพ่ิมเติมโดยผู�ย่ืนคําขอจะต�องดําเนินการแก�ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล/าวมิ
เช/นน้ันจะถือว/าผู�ยื่นคาํขอละท้ิงคาํขอโดยเจ�าหน�าท่ีและผู�ย่ืนคาํขอหรือผู�ได�รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล/าวและจะ
มอบสาํเนาบันทึกความพร/องดังกล/าวให�ผู�ยื่นคาํขอหรือผู�ได�รบัมอบอํานาจไว�เป7นหลักฐาน 
ช�องทางการให,บริการ 
สถานท่ีให
บริการ 
กองคลงั องค�การบรหิารส�วนตําบลบางใบไม� 
โทรศัพท�.0-7729-2916 ต�อ 102 
โทรสาร.0-7729-2916 ต�อ 104/ติดต�อด�วยตนเอง 
 ณ หน�วยงาน 

ระยะเวลาเป�ดให
บริการ 
เป!ดให�บรกิารวัน จันทร� ถงึ วันศุกร�  
(ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม�มีพักเท่ียง) 

 
 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :60 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส�วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ�งผล 

30 นาที - 
 



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส�วนท่ีรับผิดชอบ 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ�าหน�าท่ีการเงินรับชาํระค/าธรรมเนียม 
 

5 นาที - 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ�าหน�าที่บันทึกข�อมลูเข�า
ระบบ/จัดเตรียมใบสาํคญัการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สาํเนาเอกสาร 
 

15 นาที - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย5ให�ผู�ย่ืนคาํขอ 

10 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพ่ิมเติม (ถ,ามี) หน�วยงานภาครัฐผู,ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจาํตัวประชาชน 
ฉบับจรงิ0ฉบับ 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาบัตรประจาํตัวของผู�ประกอบพาณิชยกิจพร�อมลง
นามรับรองสาํเนาถูกต�อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ,าน 
ฉบับจรงิ0ฉบับ 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาทะเบียนบ�านของผู�ประกอบพาณิชยกิจพร�อมลงนาม
รับรองสาํเนาถูกต�อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

(ต,นฉบับ) หนังสือให,ความยินยอมให,ใช,สถานท่ีต้ังสํานักงานแห�ง
ใหญ�โดยให,เจ,าของร,านหรือเจ,าของกรรมสิทธ์ิลงนามและให,มีพยาน
ลงช่ือรับรองอย�างน,อย 1 คน 
ฉบับจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สําเนาทะเบียนบ,านท่ีแสดงให,เห็นว�าผู,ให,ความยินยอมเป.นเจ,าบ,าน
หรือสาํเนาสัญญาเช�าโดยมีผู,ให,ความยินยอมเป.นผู,เช�าหรอืเอกสาร
สิทธ์ิอย�างอื่นท่ีผู,เป.นเจ,าของกรรมสิทธ์ิเป.นผู,ให,ความยินยอมพร,อม

กรมการปกครอง 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพ่ิมเติม (ถ,ามี) หน�วยงานภาครัฐผู,ออกเอกสาร 
ลงนามรับรองสําเนาถูกต,อง 
ฉบับจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

5) 
 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใช,ประกอบพาณิชยกิจและสถานทีสํ่าคัญ
บริเวณใกล,เคียงโดยสังเขปพร,อมลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบับจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต–ุ 
 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนังสือมอบอาํนาจ (ถ,ามี) พร,อมปDดอากรแสตมปE 10 บาท 
ฉบับจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

7) 
 

สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชนของผู,รับมอบอาํนาจ (ถ,ามี) พร,อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต,อง 
ฉบับจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต–ุ 
 

กรมการปกครอง 

8) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย� (ฉบับจริง) 
ฉบับจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

องค5การบรหิารส/วนตําบลบางใบไม� 
อําเภอเมืองสุราษฎร5ธานี  

จังหวัดสุราษฎร5ธานี 

9) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณิชย� (แบบทพ.) 
ฉบับจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

องค5การบรหิารส/วนตําบลบางใบไม� 
อําเภอเมืองสุราษฎร5ธานี 

 จังหวัดสรุาษฎร5ธานี 

 
ค�าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค�าธรรมเนยีม ค�าธรรมเนียม (บาท / ร,อยละ) 

1) 1.ค/าธรรมเนียมครั้งละ  ค/าธรรมเนียม 20 บาท 
 
 



ลําดับ รายละเอียดค�าธรรมเนยีม ค�าธรรมเนียม (บาท / ร,อยละ) 
2) ค/าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค/าธรรมเนียม30 บาท 

 
 

 
ช�องทางการร,องเรียน แนะนาํบริการ 
ลําดับ ช�องทางการร,องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ถ�าการบริการไม/เป7นไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�น สามารถติดต/อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี 
หมายเหตุ: กองคลังองค�การบริหารส�วนตาํบลบางใบไม� 
หมายเลขโทรศัพท�  0-7729-2916 ต�อ 102หรือ www.bangbaimai.go.th 

2) ศูนย5บริการประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 
 
 
แบบฟอร�ม ตวัอย�างและคู�มือการกรอก 
ลําดับ ช่ือแบบฟอร�ม 

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 
- 
 
 

 
ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย5(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย5 พ.ศ. 2499 กรณี
ผู�ขอจดทะเบียนเป7นบคุคลธรรมดา 
หน�วยงานกลางเจ,าของกระบวนงาน:องค5การบรหิารส/วนตําบลเหล/าทอง อําเภอโซ/พิสัย จงัหวัดบงึกาฬ กรมส/งเสริมการ
ปกครองท�องถิ่น องค5การบริหารส/วนตําบลเหล/าทอง อําเภอโซ/พิสัย จังหวัดบึงกาฬ 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให�บริการในส/วนภูมิภาคและส/วนท�องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ใน
หน/วยเดียว) 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 



หมวดหมู�ของงานบริการ: จดทะเบียน 
กฎหมายท่ีให,อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข,อง: 

 
1)กฎกระทรวงพาณชิย�ฉบบัท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 
 
2)คาํสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2553 เร่ือง หลักเกณฑ�และวธิีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลขคาํ
ขอจดทะเบียนพาณิชย� 
 
3)ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค�า เรื่อง กาํหนดแบบพิมพ� พ.ศ. 2549 
 
4)ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค�า เรื่อง กาํหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช�ในการให�บริการข�อมูลทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2555 
 
5)ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่องกาํหนดพาณิชย�กจิท่ีไม�อยู�ภายใต�บงัคับของกฎหมายว�าด�วย
ทะเบียนพาณิชย� 
6)ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม�อยู�ภายใต�บังคับแห�งพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
7)ประกาศกระทรวงพาณิชย� เร่ือง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต�งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� 
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553 

8)ประกาศกระทรวงพาณิชย� เร่ือง แต�งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบบัท่ี 8) พ.ศ. 2552 

9)ประกาศกระทรวงพาณิชย� เร่ือง ให�ผู�ประกอบพาณชิยกิจต�องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบบัท่ี 11) พ.ศ. 2553 

ระดับผลกระทบ:บริการท่ีมีความสาํคญัด�านเศรษฐกิจ/สังคม 
พ้ืนที่ให,บริการ: ส/วนภูมิภาค, ท�องถิ่น 
กฎหมายข,อบงัคับ/ข,อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:ไม/มี 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข,อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
ข,อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลี่ยต/อเดือน 0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากทีสุ่ด 0 
 จํานวนคาํขอท่ีน�อยท่ีสุด 0 
ช่ืออ,างองิของคู�มือประชาชน:[สาํเนาคู/มือประชาชน] การจดทะเบียนพาณิชย5(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม
พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย5 พ.ศ. 2499 กรณีผู�ขอจดทะเบียนเป7นบคุคลธรรมดา 23/07/2558 07:59 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวน5โหลดจากเว็บไซต5ระบบสารสนเทศศูนย5กลางข�อมูลคู/มอืสาํหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 



วันท่ีเผยแพร/คู/มือ: - 


