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

พาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลนาค ูอาํเภอนาค ูจงัหวดักาฬสินธุ ์

กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลนาค ูอาํเภอนาค ูจงัหวดักาฬสินธุ ์

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง กาํหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย ์

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่ง กาํหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ เรือ่ง  แต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ เรือ่ง การตัง้สาํนกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

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

7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรือ่ง  กาํหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   

8) คาํสั่งสาํนกังานกลางทะเบียนพาณิชย ์ที ่1/2553  เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีการกาํหนดเลขทะเบียนพาณิชย ์และ

เลขคาํขอจดทะเบียนพาณิชย ์

9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรือ่ง  กาํหนดแบบพมิพ ์ พ.ศ. 2549 

 

10) คาํสั่งสาํนกังานกลางทะเบียนพาณิชย ์ที ่1/2554 เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีการกาํหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคาํขอจดทะเบียนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 
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6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลนาค ู  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ สาํนกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลนาคู เลขที ่1 หมู่ 13 ตาํบลนาคู อาํเภอนาคู 

จงัหวดักาฬสนิธุ์ โทร/โทรสาร 0-4360-2004  www.na-khu.go.th /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้ หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งย่ืนคาํขอ

จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตัง้แต่วนัท่ีไดม้ีการเปลี่ยนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอาํนาจใหผู้อ่ื้นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในคาํขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคาํขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพค์าํขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี หรือดาวนโ์หลด

จาก www.dbd.go.th 

หมายเหต ุขัน้ตอนการดาํเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น

คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีที่คาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณ ์

เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัทาํบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ี

ตอ้งย่ืนเพิ่มเติม โดยผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดในบนัทกึ

ดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือว่าผูย่ื้นคาํขอละทิง้คาํขอ โดยเจา้หนา้ที่และผูย่ื้นคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจจะลงนามบนัทกึ

ดงักลา่ว และจะมอบสาํเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วใหผู้ย่ื้นคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาท ี องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลนาค ู

อาํเภอนาค ู

จงัหวดักาฬสินธุ ์

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัชาํระ

ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลนาค ู

อาํเภอนาค ู

จงัหวดักาฬสินธุ ์

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 

/เจา้หนา้ท่ีบนัทกึขอ้มลูเขา้

ระบบ/จดัเตรียมใบสาํคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รบัรอง/สาํเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลนาค ู

อาํเภอนาค ู

จงัหวดักาฬสินธุ ์

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย่ื้นคาํ

ขอ 
 

10 นาท ี องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลนาค ู

อาํเภอนาค ู

จงัหวดักาฬสินธุ ์

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



4/7 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาบตัร

ประจาํตวัของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจ พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

2) 

สาํเนาทะเบียน

บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาทะเบียน

บา้นของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจ พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คาํขอจดทะเบียน

พาณิชย ์(แบบ 

ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ตน้ฉบบั) 

หนงัสือใหค้วาม

ยินยอมใหใ้ช้

สถานท่ีตัง้

สาํนกังานแห่ง

ใหญ่ โดยให้

เจา้ของรา้นหรือ

เจา้ของ

กรรมสิทธิ์ลงนาม 

และใหม้ีพยานลง

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจา้บา้น ) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ชื่อรบัรองอย่าง

นอ้ย 1 คน 

3) 

สาํเนาทะเบียน

บา้นท่ีแสดงให้

เห็นว่าผูใ้หค้วาม

ยินยอมเป็นเจา้

บา้นหรือสาํเนา

สญัญาเช่าโดยมี

ผูใ้หค้วาม

ยินยอมเป็นผูเ้ช่า 

หรือเอกสารสิทธิ์

อย่างอ่ืนที่ผูเ้ป็น

เจา้ของ

กรรมสิทธิ์เป็น

ผูใ้หค้วาม

ยินยอม พรอ้มลง

นามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจา้บา้น) 

4) 

แผนที่แสดง

สถานท่ีซึ่งใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานท่ี

สาํคญับรเิวณ

ใกลเ้คียง

โดยสงัเขป พรอ้ม

ลงนามรบัรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 
หนงัสือมอบ

อาํนาจ (ถา้มี) 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอ้มปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

6) 

สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนของ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

(ถา้มี) พรอ้มลง

นามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 

ใบทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบั

จรงิ) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (คร้ังละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน รอ้งเรียน ณ ช่องทางที่ย่ืนคาํขอ 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน รอ้งเรียนต่อสาํนกัปลดั องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลนาค ูเลขท่ี 1 หมู่ 13 ตาํบลนาค ู

อาํเภอนาค ูจงัหวดักาฬสินธุ ์โทร/โทรสาร 0-4360-2004 

หมายเหตุ (0-4360-2004) 
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3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท ์: 0-4360-2004 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต ์ : www.na-khu.go.th 

หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบฟอรม์ และตวัอย่างการกรอกแบบฟอรม์ 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 27/07/2558 

สถานะ รออนมุติัขัน้ที่ 1 โดยหวัหนา้

หน่วยงาน (Reviewer) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลนาค ู

อาํเภอนาค ูจงัหวดักาฬสินธุ ์สถ.

มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


