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คู ่มือสําหรับประชาชน  : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีÉยนแปลงรายการจดทะเบียน)  

               ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู ้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ  :  องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก อําเภอดอนสัก จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน  :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีÉยนแปลงรายการจดทะเบียน)  

                      ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู ้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก อ ําเภอดอนสัก จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการทีÉให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิÉน 

                  (กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีÉให้อํานาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง  : 

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

 2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับทีÉ 83 (พ.ศ. 2515)  เรืÉองก ําหนดพาณิชยกิจทีÉไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย ์

 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับทีÉ 93 (พ.ศ. 2520) เรืÉองก ําหนดพาณิชยกิจทีÉไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรืÉองให้ผู ้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับทีÉ 11) พ.ศ. 2553 

 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรืÉองแต่งตั Êงพนักงานเจ้าหน้าทีÉและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับทีÉ 8) พ.ศ. 2552 

 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรืÉองการตั Êงสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั Êงพนักงานเจ้าหน้าทีÉและนายทะเบียน

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

 7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรืÉองก ําหนดแบบพิมพ์เพืÉอใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  

พ.ศ. 2555   

 8) ค ําสั Éงสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ทีÉ 1/2553  เรืÉองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย ์

 9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรืÉองก ําหนดแบบพิมพ ์พ.ศ. 2549 

 10)  ค ําสั Éงสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ทีÉ 1/2554 เรืÉองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ  : บริการทีÉมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืÊนทีÉให้บริการ  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกําหนดระยะเวลา   - 

 ระยะเวลาทีÉก ําหนดตามกฎหมาย / ข้อก ําหนด ฯลฯ 0    นาที 
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9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ ํานวนเฉลีÉยต่อเดือน  0  

 จ ํานวนคําขอทีÉมากทีÉสุด  0  

 จ ํานวนคําขอทีÉน้อยทีÉสุด  0 

10. ชืÉออ้างอิงของคู ่มือประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลีÉยนแปลงรายการจดทะเบียน) 

11. ช่องทางการให้บริการ  

  สถานทีÉให้บริการ สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ ว ันจันทร์ถึงว ันศุกร์ (ยกเว ้นวันหยุดทีÉทางราชการกําหนด)  

ตั Êงแต่เวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีÉยง) 

หมายเหตุ    - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงืÉอนไข(ถ้าม)ี ในการยืÉนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู ้ประกอบพาณิชยกิจซึÉงได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลีÉยนแปลงรายการใดๆทีÉได้จดทะเบียนไว้

จะต้องยืÉนคําขอจดทะเบียนเปลีÉยนแปลงรายการภายในเวลา 30 ว ันนับตั Ê งแต่ว ันทีÉได้มีการเปลีÉยนแปลงรายการ

นั Êน (ๆมาตรา 13) 

  2. ผู ้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยืÉนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู ้อืÉนยืÉนจด

ทะเบียนแทนก็ได ้

  3. ให้ผู ้ประกอบพาณิชยกิจซึÉงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู ้ลงลายมือชืÉอรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน

และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

  4. แบบพิมพ์ค ําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าทีÉ

หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

  หมายเหตุ  ขั Êนตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริÉ มนับระยะเวลาตั Ê งแต่เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบเอกสาร

ครบถ้วนตามทีÉระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั ÊงนีÊในกรณีทีÉค ําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/

หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าทีÉจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ

รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทีÉต้องยืÉนเพิÉมเติมโดยผู ้ยืÉนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยืÉนเอกสาร

เพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉก ําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั Êนจะถือว่าผู ้ยืÉนคําขอละทิÊงค ําขอโดยเจ้าหน้าทีÉและผู ้ ยืÉน

คําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู ้ยืÉนคําขอ

หรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน รายละเอียดของขัÊนตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร 

/แจ้งผล 

30 นาที กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ Éน 

สํานักงานปลัด องค์การ

บริหารส่วนตําบลปาก

แพรก 
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ทีÉ ประเภทขัÊนตอน รายละเอียดของขัÊนตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าทีÉการเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ Éน 

สํานักงานปลัดองค์การ

บริหารส่วนตําบลปาก

แพรก 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีÉ

บันทึกข้อมูล/จัดเตรียมใบสําคัญการจด

ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ Éน 

สํานักงานปลัดองค์การ

บริหารส่วนตําบลปาก

แพรก 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู ้ยืÉนค ําขอ 

10 นาที กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ Éน 

สํานักงานปลัดองค์การ

บริหารส่วนตําบลปาก

แพรก 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี

14. งานบริการนีÊผ่านการดําเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

   ผ่านการดําเนินการลดขั Êนตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนย ันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ สําเนาบัตรประจําตัวของผู ้

ประกอบพาณิชยกิจพร้อมลง

นามรับรองสําเนาถูกต้อง 

2) 

สําเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ สําเนาทะเบียนบ้านของผู ้

ประกอบพาณิชยกิจพร้อมลง

นามรับรองสําเนาถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สําหรับยืÉนเพิÉมเติม 

ทีÉ รายการเอกสารยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู ้ออก

เอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน

เอกสาร 

สําเนา 

หน่วย

นับ

เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ค ําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) กรมพัฒนา

ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ (ณ องค์การบริหารส่วนตําบล

ปากแพรก) 

2) 
(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้

สถานทีÉตั Êงสํานักงานแห่งใหญ่โดยให้

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู ้ประกอบพาณิชยกิจ

มิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ทีÉ รายการเอกสารยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู ้ออก

เอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน

เอกสาร 

สําเนา 

หน่วย

นับ

เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ Í ลงนาม

และให้มีพยานลงชืÉอรับรองอย่างน้อย 1 คน 

3) 

สําเนาทะเบียนบ้านทีÉแสดงให้เห็นว่าผู ้ให้

ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนาสัญญา

เช่าโดยมีผู ้ให้ความยินยอมเป็นผู ้เช่าหรือ

เอกสารสิทธิ Í อย่างอืÉนทีÉผู ้เป็นเจ้าของ

กรรมสิทธิ Í เป็นผู ้ให้ความยินยอมพร้อมลง

นามรับรองสําเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู ้ประกอบพาณิชยกิจ

มิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

4) 

แผนทีÉแสดงสถานทีÉซึÉ งใช้ประกอบพาณิชย

กิจและสถานทีÉสําคัญบริเวณใกล้เคียง

โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอํานาจ กรมการ

ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ณ องค์การบริหารส่วนตําบล

ปากแพรก) 

6) 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู ้รับ

มอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง

สําเนาถูกต้อง 

กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) กรมพัฒนา

ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั Ê งละ)  ค่าธรรมเนียม   20  บาท 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร  (ชุดละ)   ค่าธรรมเนียม   30   บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1) ศูนย์ด ํารงธรรม องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก อ ําเภอดอนสัก จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

โทร  077 - 259046 /  โทรสาร  077 – 259337 / เว็บไซค์   :  wwwpakprak.go.th 

 2) กองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

โทรศัพท์ : Call Center 1570 / 02-547-4446-7 / เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

 3) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th  

/ ตู ้ปณ.1111 เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู ่มือการกรอก   :  แบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย ์ 

หมายเหตุ    - 


