
 

คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณชิย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่ให้บรกิาร : องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณชิยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แลว้ หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียน

ไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง

รายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจด

ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน

เจ้าหนา้ที่ หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 

และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความ

บกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข

และ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค า

ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก

ความพรอ่งดังกล่าวใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บรกิาร 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม   

อ าเภอพาน  จังหวัดเชยีงราย  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 60 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

 

 

30 นาที กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม 

อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 

 

http://www.dbd.go.th/
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/

หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม 

อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณชิย์ให้ผูย้ื่นค าขอ 

10 นาที กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม 

อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 

4) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม 

อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ชุด  ,  ส าเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจรงิ 0 ชุด  ,  ส าเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พรอ้มลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด  ,  ส าเนา 0 ชุด 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

4) หนังสือใหค้วามยินยอมให้ใช้สถานที่ตัง้ส านักงานแหง่ใหญ่ โดยใหเ้จ้าของร้านหรอื

เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหม้ีพยานลงชื่อรับรองอย่างนอ้ย 1 คน 

ฉบับจรงิ 1 ชุด  ,  ส าเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกิจมิได้เป็นเจา้บ้าน ) 

- 

5) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงใหเ้ห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรอืส าเนา

สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรอืเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผูเ้ป็น

เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ใหค้วามยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ฉบับจรงิ 0 ชุด  ,  ส าเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณชิยกิจมิได้เป็นเจา้บ้าน ) 

 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

6) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชป้ระกอบพาณชิยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง

โดยสังเขป พรอ้มลงนามรับรองเอกสาร 

ฉบับจรงิ 1 ชุด  ,  ส าเนา 0 ชุด 

- 

7) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

ฉบับจรงิ 1 ชุด  ,  ส าเนา 0 ชุด 

- 

8) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูร้ับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 

ฉบับจรงิ 0 ชุด  ,  ส าเนา 1 ชุด 

กรมการปกครอง 

9) ใบทะเบียนพาณชิย์ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด  ,  ส าเนา 0 ชุด 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม  

(บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียม  ครั้งละ  20  บาท 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร ชุดละ  30  บาท 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชยีงราย 

เลขที่ 349 หมูท่ี่ 4 ต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย  

หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร  0 5318 5629  ต่อ  11   

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

คู่มอืการกรอกเอกสาร 
 

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณชิย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ

ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ 
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หมวดหมู่ของงานบรกิาร: จดทะเบียน 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแหง่

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 

2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แตง่ตั้งพนักงานเจา้หน้าที่และนายทะเบียนพาณชิย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณชิย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย

ทะเบียนพาณชิย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2555   

8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณชิย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน

พาณชิย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณชิย์ 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน

พาณชิย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณชิย์จังหวัดบึงกาฬ 

ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

พื้นที่ให้บรกิาร: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา: ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ:     - 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   - 

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   - 

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  - 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.

ทะเบียนพาณชิย์ พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 


