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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลมะลวน อําเภอพนุพิน จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี 

กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลมะลวน อําเภอพนุพิน จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง  แต่งตัง้พนกังานเจ้าหน้าทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง การตัง้สํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

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

7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  กําหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   

8) คําสัง่สํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

10) คําสัง่สํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2554 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมมี่  
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ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน คูมื่อประชาชน_การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 

พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา_องค์การบริหารสว่นตําบลมะลวน_กอง

คลงั  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลมะลวน (กองคลงั) 

14/1 หมู่ที ่5 ตําบลมะลวนอําเภอพนุพิน 

จงัหวดัสรุาษฎร์ธานีรหสัไปรษณีย์ 84160 

โทรศพัท์ 0-7795-1112 ต่อ 13 

โทรสาร 0-7795-1113   

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึง่ได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องย่ืนคําขอ

จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีได้มีการเปล่ียนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 

 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 

 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

 4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ี หรือดาวน์

โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้

ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่

สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร

หลกัฐานท่ีต้องย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนด
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ในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนคําขอละทิง้คําขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนาม

บนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพร่องดงักล่าวให้ผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบล

มะลวน อําเภอ

พนุพิน จงัหวดัสุ

ราษฎร์ธานี 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ

คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบล

มะลวน อําเภอ

พนุพิน จงัหวดัสุ

ราษฎร์ธานี 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลูเข้า

ระบบ/จดัเตรียมใบสําคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบล

มะลวน อําเภอ

พนุพิน จงัหวดัสุ

ราษฎร์ธานี 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ย่ืนคํา

ขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบล

มะลวน อําเภอ

พนุพิน จงัหวดัสุ

ราษฎร์ธานี 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบตัร

ประจําตวัของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจ พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาทะเบียน

บ้านของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจ พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) (ต้นฉบบั) 

หนงัสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้

สถานท่ีตัง้

สํานกังานแหง่

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิได้เป็นเจ้า

บ้าน ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใหญ่ โดยให้

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของ

กรรมสิทธ์ิลงนาม 

และให้มีพยานลง

ช่ือรับรองอย่าง

น้อย 1 คน 

3) สําเนาทะเบียน

บ้านท่ีแสดงให้

เห็นวา่ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือสําเนา

สญัญาเชา่โดยมี

ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นผู้ เชา่ 

หรือเอกสารสิทธ์ิ

อยา่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธ์ิเป็น

ผู้ให้ความ

ยินยอม พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิได้เป็นเจ้า

บ้าน) 

4) แผนท่ีแสดง

สถานท่ีซึง่ใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานท่ี

สําคญับริเวณ

ใกล้เคียง

- 1 0 ฉบบั - 



6/7 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โดยสงัเขป พร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

5) หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) สําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) ใบทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบั

จริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครัง้ละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

 



7/7 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบไุว้ข้างต้นสามารถติดตอ่เพ่ือร้องเรียน

คดัค้านได้ท่ีสํานกังานปลดัองค์การบริหารส่วนตําบลมะลวน 14/1 หมูท่ี่ 5 ตําบลมะลวนอําเภอพนุพินจงัหวดัสุ

ราษฎร์ธานีรหสัไปรษณีย์ 84130  โทรศพัท์ 0-7795-1112 ตอ่ 13 โทรสาร 0-7795-1113 เว็บไซต์ http 

://www.maluan.go.th 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

 - 

 

 
 


