
คู่มือส าหรับประชาชน  : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม  พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณชิย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตัง้ขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

๑. ชื่อกระบวนงาน  : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม  พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณชิย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตัง้ขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 

๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า  

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง : 

 1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2499 

 2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้

บังคับของกฎหมายว่าดว้ยทะเบียนพาณชิย์ 

 3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้

บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณชิยกิจต้องจดทะเบียนพาณชิย์ (ฉบับที่ 11) 

พ.ศ. 2553 

 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง แตง่ตัง้พนักงานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณชิย์ (ฉบับที่ 8) 

พ.ศ. 2552 

 6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตัง้ส านักงานทะเบียนพาณชิย์แตง่ตัง้พนักงานเจ้าหนา้ที่และ

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

 7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการขอ้มูลทะเบียน

พาณชิย์ พ.ศ. 2555 

 8. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์  ที่ 1/2553 เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข

ทะเบียนพาณชิย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณชิย์ 

 9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

 10. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข

ทะเบียนพาณชิย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณชิย์จังหวัดปราจนีบุรี 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

๗. พื้นที่ให้บรกิาร : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า  

๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา :  

๙. ข้อมูลสถติิ : 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด 0  
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๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] : สพจ. ทก. 07 

๑๑. ช่องทางการให้บริการ :  

สถานที่ให้บรกิาร องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเ่วลา 08.30  –

16.30 น. (มีพักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผูป้ระกอบพาณชิยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียน

ไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง

รายการนัน้ๆ (มาตรา 13) 

 2. ผูป้ระกอบพาณชิยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณชิย์ด้วยตนเองหรอืจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 

 3. ให้ผู้ประกอบพาณชิยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมอืชื่อรับรองรายการในค าขอจด

ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน

เจ้าหนา้ที่หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร

ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งนีใ้นกรณีที่ค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน

และ/หรอืมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจา้หนา้ที่จะจัดท าบันทึกความ

บกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนนิการแก้ไข

และ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค า

ขอโดยเจา้หนา้ที่และผู้ยื่นค าขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก

ความพรอ่งดังกล่าวใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภท 

ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที ส านักงานปลัด

องค์การบริหารส่วน

ต าบล 

 

2 การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจ้าหนา้ที่การเงินรับช าระ

ค่าธรรมเนียม 

5 นาที ส านักงานปลัด

องค์การบริหารส่วน

ต าบล 
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ที่ ประเภท 

ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/

เจ้าหนา้ที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส าคัญการจด

ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา

เอกสาร 

15 นาที ส านักงานปลัดองค์การ

บริหารส่วนต าบล 

 

4 การลงนาม นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง

นาม/มอบใบทะเบียนพาณชิย์ให้ผู้

ยื่นค าขอ 

10 นาที ส านักงานปลัดองค์การ

บริหารส่วนต าบล 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 ช่ัวโมง  

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจ ำนวนเอกสำรที่ตอ้งมำยื่น) 

ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - - 1 ฉบับ  

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน - - 1 ฉบับ  

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณชิย์ 

(แบบ ทพ.) 

- 1 - ฉบับ  

2 ใบทะเบียนพาณชิย์ (ฉบับ

จรงิ) 

- 1 - ฉบับ  

3 ส าเนาหนังสือแต่งตั้ง

ผูร้ับผิดชอบด าเนนิกิจการ

ในประเทศกรณีนติิบุคคล

ต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลง

ผูจ้ัดการสาขาในประเทศ

ไทยพร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ  
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ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

4 ส าเนาหนังสือส าคัญแสดง

การเปลี่ยนชื่อตัวและหรอื

ชื่อสกุล (ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ  

5 หนังสือใหค้วามยินยอมให้

ใช้สถานที่ตัง้ส านักงานแหง่

ใหญ่โดยใหเ้จ้าของรา้นหรอื

เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม

และให้มพียานลงช่ือรับรอง

อย่างนอ้ย 1 คน 

- 1 - ฉบับ ใชใ้นกรณีแก้ไข

เพิ่มเติมที่ตัง้

ส านักงานแห่ง

ใหญ่ 

6 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดง

ให้เห็นว่าผูใ้ห้ความยินยอม

เป็นเจ้าบ้านหรอืส าเนา

สัญญาเชา่โดยมีผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นผู้เช่าหรอื

เอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้

เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น

ผูใ้ห้ความยินยอมพร้อมลง

นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ ใชใ้นกรณีแก้ไข

เพิ่มเติมที่ตัง้

ส านักงานแห่ง

ใหญ่ 

7 แผนที่แสดงสถานที่ตัง้

ส านักงานแห่งใหญ่และ

สถานที่ส าคัญบริเวณ

ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม

ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 - ฉบับ ใชใ้นกรณีแก้ไข

เพิ่มเติมที่ตัง้

ส านักงานแห่ง

ใหญ่ 

8 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 

บาท 

- 1 - ฉบับ  
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ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

9 ส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชนของผู้รับมอบ

อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม

รับรองส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ  

16. ค่าธรรมเนียม  

 1)  ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

 2)  ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน  

 1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอ

กบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 

/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่    1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (ตัวอย่าง)  

 1) แบบ ทพ. 

 2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจง้ความบกพร่องและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ต้องน ามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหง่พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจง้ภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรอืขอต่อใบอนุญาต  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนของเจ้าหน้าที่ 

ใบรับค าขอการจดทะเบียนพาณชิย์ 

เลขที.่..................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่.............เดือน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไม่ครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ต าแหน่ง...............................................  

----------------------------------------------------------------------------   

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 

ใบรับค าขอการจดทะเบียนพาณชิย์ 

เลขที.่..................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่.............เดือน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไม่ครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ต าแหน่ง...............................................  
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เอกสารหมายเลข 2  

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 

                              

 

ที.่.........../................                                                      ส านักงาน...............................................  

                                                                               วันที.่........เดือน...............พ.ศ. ............... 

 

เรื่อง  ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรอืไม่สมบูรณ์ของค าขอการจดทะเบียนพาณิชย์  

เรียน  .........................................................................  

  ตามที่ท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตตอ่เจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ...................  

.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นั้น  

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแลว้พบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไมส่มบูรณ์ดังนี้  

  1) ...............................................................................  

  2) ...............................................................................  

  3) ...............................................................................  

  จงึขอแจง้ให้ท่านทราบเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรอืสมบูรณ์ และสง่เอกสารหรอื

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแต่วันที่ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้ หากท่านไม่ด าเนินการ

แก้ไขค าขอหรอืส่งเอกสารหรอืหลักฐานเพิ่มเติมใหค้รบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงคท์ี่

จะให้เจ้าหนา้ที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนบัถือ  

 

                 ( ......................................) 

                                             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

(ลงช่ือ)...................................รับทราบ 

ผูย้ื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอตอ่อายุใบอนุญาต       

วันที.่........เดือน.................พ.ศ. .................                                                 


