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คู่มือสาํหรบัประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลีÉยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ:องคก์ารบริหารส่วนตาํบลหัวตะพานอาํเภอวิเศษชยัชาญจงัหวดัอ่างทอง 

กระทรวง:กระทรวงพาณิชย ์
 

ชืÉอกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลีÉยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 

หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน:องคก์ารบริหารส่วนตาํบลหัวตะพานอาํเภอวิเศษชยัชาญจงัหวดัอ่างทอง 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีÉใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิ Éน (กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

หมวดหมูข่องงานบริการ:จดทะเบียน  

กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวขอ้ง: 

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

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับทีÉ 83 (พ.ศ. 2515)  เรืÉ องกาํหนดพาณิชยกิจทีÉไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับทีÉ 93 (พ.ศ. 2520) เรืÉ องกาํหนดพาณิชยกิจทีÉไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียน

พาณิชย์พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรืÉองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับทีÉ 11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรืÉองแต่งตัÊงพนักงานเจ้าหน้าทีÉและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับทีÉ 8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรืÉองการตัÊงสาํนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัÊงพนักงานเจ้าหน้าทีÉและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับทีÉ  9) 

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

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรืÉองกาํหนดแบบพิมพ์เพืÉอใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   

8) คาํสัÉงสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ทีÉ 1/2553  เรืÉ องหลักเกณฑ์และวิธีการกาํหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคาํขอจดทะเบียน

พาณิชย์ 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรืÉองกาํหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

10) คาํสัÉงสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ทีÉ 1/2554 เรืÉ องหลักเกณฑ์และวิธีการกาํหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคาํขอจดทะเบียน

พาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

ระดบัผลกระทบ: บริการทั Éวไป  

พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ   0  นาที 

ขอ้มูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลีÉยตอ่เดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉนอ้ยทีÉสุด 0  

ชืÉออา้งอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลีÉยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณืชยพ์.ศ.2499 กรณีผูข้อจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  

 

ช่องทางการใหบ้ริการ  
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1) สถานทีÉให้บริการกองคลังองค์การบริหารส่วนตาํบลหัวตะพานอาํเภอวิเศษชัยชาญจังหวัดอ่างทอง  14110   

โทรศัพท์ 035-873068-9 ,035-873096 โทรสาร 035-873068/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหต ุ- 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงืÉอนไข(ถา้มี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึÉ งไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปลีÉยนแปลงรายการใดๆทีÉไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยืÉนคาํขอจดทะเบียน

เปลีÉยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันับตัÊงแต่วนัทีÉไดมี้การเปลีÉยนแปลงรายการนัÊนๆ  (มาตรา 13) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืÉนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอาํนาจให้ผูอื้ÉนยืÉนจดทะเบียนแทนกไ็ด ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึÉ งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือชืÉอรับรองรายการในคาํขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคาํขอจด

ทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คาํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ทีÉหรือดาวน์โหลดจาก 

www.dbd.go.th 

 หมายเหตุขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคู่มือจะเริÉมนับระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หน้าทีÉตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีÉระบุไวใ้นคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแลว้ทัÊ งนีÊ ในกรณีทีÉคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถ

พิจารณาไดเ้จา้หนา้ทีÉจะจดัทาํบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานทีÉตอ้งยืÉนเพิÉมเติมโดยผูย้ืÉนคาํขอจะตอ้ง

ดาํเนินการแกไ้ขและ/หรือยืÉนเอกสารเพิ ÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉกาํหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเช่นนัÊนจะถือว่าผูย้ืÉนคาํขอละทิÊงคาํขอโดย

เจา้หน้าทีÉและผูยื้Éนคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบสําเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวให้ผูยื้Éนคาํขอหรือผู ้

ไดรั้บมอบอาํนาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน รายละเอียดของขัÊนตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบ้ริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจง้ผล

และรับชาํระค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน 

 

5 นาที - (กองคลงัองคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลหัวตะพานอาํเภอวิเศษชยั

ชาญจงัหวดัอ่างทอง  14110  

โทรศพัท ์035-873068-9  โทรสาร 

035-873068) 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจา้หน้าทีÉบนัทึก

ขอ้มูลเขา้ระบบ/จดัเตรียมใบสาํคญัการจด

ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สาํเนาเอกสารและลง

นามเอกสาร 

 

10 นาที - (กองคลงัองคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลหัวตะพานอาํเภอวิเศษชยั

ชาญจงัหวดัอ่างทอง  14110  

โทรศพัท ์035-873068-9  โทรสาร 

035-873068) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 นาที 

งานบริการนีÊผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยนัตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐผู ้

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาบตัรประจาํตวั

ของผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจพร้อมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอ้ง) 

2) 

สาํเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาทะเบียนบา้น

ของผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจพร้อมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอ้ง) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิ Éมเติม 

ทีÉ รายการเอกสารยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู ้

ออกเอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) คาํขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบบทพ.) กรมพฒันา

ธุรกิจการคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) (ตน้ฉบบั) หนังสือให้ความยินยอมให้ใชส้ถาน

ทีÉตัÊงสาํนักงานแห่งใหญ่โดยให้เจา้ของร้านหรือ

เจา้ของกรรมสิทธิÍ ลงนามและให้มีพยานลงชืÉอ

รับรองอยา่งนอ้ย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบพาณิชย

กิจมิไดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

3) สาํเนาทะเบียนบา้นทีÉแสดงให้เห็นวา่ผูใ้ห้ความ

ยินยอมเป็นเจา้บา้นหรือสาํเนาสัญญาเช่าโดยมี

ผูใ้ห้ความยินยอมเป็นผูเ้ช่าหรือเอกสารสิทธิÍ อยา่ง

อืÉนทีÉผูเ้ป็นเจา้ของกรรมสิทธิÍ เป็นผูใ้ห้ความ

ยินยอมพร้อมลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบพาณิชย

กิจมิไดเ้ป็นเจา้บา้น) 

4) แผนทีÉแสดงสถานทีÉซึÉ งใชป้ระกอบพาณิชยกิจ

และสถานทีÉสาํคญับริเวณใกลเ้คียงโดยสงัเขป

พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) หนังสือมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

 

- 1 0 ฉบบั - 
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ทีÉ รายการเอกสารยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู ้

ออกเอกสาร 

จาํนวน

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

6) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูรั้บมอบ

อาํนาจ (ถา้มี) พร้อมลงนามรับรองสาํเนาถูกตอ้ง 

กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบบั - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัจริง) กรมพฒันา

ธุรกิจการคา้ 

1 0 ฉบบั - 

ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครัÊ งละ) 

ค่าธรรมเนียม50 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางทีÉยืÉนคาํขอ 

หมายเหต(ุกองคลังองค์การบริหารส่วนตาํบลหัวตะพานอาํเภอวิเศษชัยชาญจังหวัดอ่างทอง  14110  โทรศัพท์ 035-873068-9  

โทรสาร 035-873068) 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชย ์

หมายเหต(ุ02-547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์ริการประชาชนสาํนกัปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุต

กทม. 10300) 

 

ตวัอยา่งแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก  

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 

 

หมายเหตุ 

 

วนัทีÉพิมพ ์ 10/09/2558 

สถานะ รออนุมติัข ัÊนทีÉ 1 โดยหัวหนา้หน่วยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย องคก์ารบริหารส่วนตาํบลหัวตะพาน

อาํเภอวิเศษชยัชาญจงัหวดัอ่างทองสถ.

มท. 

อนุมตัิโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 


