
คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณชิย พ.ศ. 2499 กรณผูีขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

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

พาณชิย พ.ศ. 2499 กรณผูีขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

๒. หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๓. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 

๔. หมวดหมูของงานบรกิาร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ : 

 1. กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. 2499 

 2. ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใต

บังคับของกฎหมายวาดวยทะเบยีนพาณชิย 

 3. ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณชิยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับ

แหงพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิย พ.ศ. 2499 

 4. ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) 

พ.ศ. 2553 

 5. ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) 

พ.ศ. 2552 

 6. ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และ

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

 7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียน

พาณชิย พ.ศ. 2555 

 8. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลข

ทะเบยีนพาณชิยและเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิย 

 9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคา เรื่อง กําหนดแบบพมิพ พ.ศ. 2549 

 10. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลข

ทะเบยีนพาณชิยและเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิยจังหวัดปราจนีบุร ี

๖. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป 

๗. พื้นท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา :  

๙. ขอมูลสถิต ิ: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0 
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๑๐. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมอืประชาชน] : สพจ. ทก. 05 

๑๑. ชองทางการใหบรกิาร :  

สถานท่ีใหบรกิาร องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 –

16.30 น. (มพีักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 1. ผูประกอบพาณชิยกจิซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจดทะเบียน

ไวจะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลง

รายการนัน้ๆ (มาตรา 13) 

 2. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณชิยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจด

ทะเบยีนแทนก็ได 

 3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจด

ทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 

 4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงาน

เจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน

และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความ

บกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไข

และ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทกึดังกลาวมเิชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคํา

ขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอยีดข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

นายท ะ เ บี ย น ตร วจ พิ จ าร ณ า

เอกสาร/แจงผล 

30 นาท ี สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

2 การตรวจสอบ

เอกสาร 

เ จ า ห น า ที่ ก า ร เ งิ น รั บ ชํ า ร ะ

คาธรรมเนียม 

5 นาท ี สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 
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ที่ ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอยีดข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ 

หมายเหต ุ

3 การพิจารณา นายทะ เบี ยน รับจดทะ เบี ยน /

เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/

จั ด เ ต รี ย ม ใ บ สํ า คั ญ ก า ร จ ด

ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา

เอกสาร 

15 นาที สํานักงานปลัดองคการ

บรหิารสวนตําบล 

 

4 การลงนาม นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง

นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผู

ยื่นคําขอ 

10 นาที สํานักงานปลัดองคการ

บรหิารสวนตําบล 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 1 ช่ัวโมง  

14. งานบรกิารน้ี ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น) 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

1 บัตรประจําตัวประชาชน - - 1 ฉบับ  

2 สําเนาทะเบยีนบาน - - 1 ฉบับ  

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

(แบบ ทพ.) 

- 1 - ฉบับ  

2 หนังสือใหความยินยอมให

ใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหง

ใหญโดยใหเจาของรานหรือ

เจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม

และใหมีพยานลงช่ือรับรอง

อยางนอย 1 คน 

- 1 - ฉบับ ก ร ณี ผู

ป ร ะ ก อ บ

พาณิชยกิจ

มิไดเปนเจา

บาน 
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ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

3 สําเนาทะเบียนบานที่แสดง

ใหเห็นวาผูใหความยินยอม

เป น เ จ าบ านหรื อสํ า เนา

สัญญาเชาโดยมีผูใหความ

ยิ น ย อ ม เ ป น ผู เ ช า ห รื อ

เอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ ผู

เปนเจาของกรรมสิทธิ์เปน

ผูใหความยินยอมพรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง 

- - 1 ฉบับ ก ร ณี ผู

ป ร ะ ก อ บ

พาณิชยกิจ

มิไดเปนเจา

บาน 

4 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่ งใช

ประกอบพาณิชยกิจและ

ส ถ า น ที่ สํ า คั ญ บ ริ เ ว ณ

ใกลเคียงโดยสังเขปพรอม

ลงนามรับรองเอกสาร 

- - 1 ฉบับ  

5 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

พรอมปดอากรแสตมป 10 

บาท 

- 1 - ฉบับ  

6 สํ า เ น า บั ต ร ป ร ะ จํ า ตั ว

ประชาชนของ ผู รั บมอบ

อํานาจ (ถามี) พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

- - 1 ฉบับ  

7 ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับ

จรงิ) 

- 1 - ฉบับ  

16. คาธรรมเนียม  

 1) คาธรรมเนียมการจดทะเบยีน (คําขอละ) คาธรรมเนียม 20 บาท 

 2) คาธรรมเนยีมคัดสําเนาเอกสารชุดละ คาธรรมเนียม 30 บาท 

17. ชองทางการรองเรยีน  

 1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยรับเรื่องรองเรยีน รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอ

กบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
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 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 

/ ตู ปณ.1111 เลขที่    1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก (ตัวอยาง)  

 1) แบบ ทพ. 

 2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองนํามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งตองจัดทําหนังสอืแจงภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต  
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สวนของเจาหนาที่ 

ใบรับคําขอการจดทะเบยีนพาณิชย 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

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

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

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

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

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

                                                         ตําแหนง............................................... 

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

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 

ใบรับคําขอการจดทะเบยีนพาณิชย 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

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

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

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

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

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

                                                         ตําแหนง............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2  

หนังสอืแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ตองมาย่ืนเพิม่เติม 

ตามมาตรา 8 แหงพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งตองจัดทําหนงัสอืแจงภายในวันที่มาย่ืนคาํขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต 

 

                              

 

ที่............/................                                                      สํานักงาน...............................................  

                                                                               วันที่.........เดอืน...............พ.ศ. ............... 

 

เรื่อง  ขอแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอการจดทะเบยีนพาณชิย 

เรยีน  .........................................................................  

  ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อประกอบกจิการ...................  

.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นัน้  

  เจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรอืไมสมบูรณดังนี้  

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

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

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

  จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือสมบูรณ และสงเอกสารหรือ

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแตวันที่ไดลงนามรับทราบในบันทึกขอความนี้ หากทานไมดําเนินการ

แกไขคําขอหรือสงเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมใหครบถวนภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคที่

จะใหเจาหนาที่ดําเนนิการตามคําขอตอไปและ จะสงคนืคําขอพรอมเอกสารหรอืหลักฐานใหแกทาน 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนับถอื  

 

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

                                             นายกองคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา 

สํานักงานปลัดองคการบรหิารสวนตําบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

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

ผูยื่นคําขอใบอนุญาต/คําขอตออายุใบอนุญาต       

วันที่.........เดอืน.................พ.ศ. .................                                                 


	สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

