
 
คู่มือส ำหรับประชำชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน พาณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดอบต. องค์การบริหารส่วนต าบลพ่วงพรมคร  
กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลพ่วงพรมคร อ.เคียนซา จ.สุราษฎร์ธานี 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น     ระบวนงานก

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :  

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ .ศ . 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ .ศ . 2499  
2) พ .ร.ฎ .ก ำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ .ศ . 2546  
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ .ศ . 2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ     
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์  
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ .ศ . 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ แห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ .ศ . 2499  
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ )ฉบับที่ 11) พ .ศ . 2553  
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ )ฉบับที่ 8) พ .ศ . 2552  
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ นาย
ทะเบียนพาณิชย์ )ฉบับที่ 9) พ .ศ . 2552 และ )ฉบับที่ 10) พ .ศ . 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน พาณิชย์
พ .ศ . 2555  
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน พาณิชย์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  
10) พ .ร.บ .ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ . 2499  
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์พ .ศ . 2549 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
9. ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย  /ข้อก ำหนด ฯลฯ   - 
10. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0 



11.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

12.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพ่วงพรมคร 

429 หมู่ที่ 1 ต าบลพ่วงพรมคร อ าเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฏร์ธานี 84210 
 โทร. 077-439-114 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

13. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต : 
 1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้อง
ยื่นค า ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ 
(มาตรา 13)  
 2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน 
แทนก็ได ้ 
 3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ 
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน  
 4) แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมำยเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ 
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น ค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
14. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน 

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ พิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาท ี ส านักปลัด 
อบต.พ่วงพรมคร 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร  

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่
การเงินรับ ช าระค่าธรรมเนียม 

20 นาท ี ส านักปลัด 
อบต.พ่วงพรมคร 

 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับ จดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่ บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 
จัดเตรียมใบส าคัญการ จด
ทะเบียน/หนังสือ รับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

30 นาท ี ส านักปลัด 
อบต.พ่วงพรมคร 

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน 

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมการ
มีมต 

นายทะเบียนตรวจ เอกสารและลง
นาม/มอบ ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ 
ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาท ี ส านักปลัด 
อบต.พ่วงพรมคร 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  1 ชม. 30 นาท ี
 

15. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

16. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการ 
ปกครอง 

0 1 ฉบับ ฉบับ (พร้อมลง
นาม รับรอง
ส าเนา ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการ 
ปกครอง 

0 1 ฉบับ ฉบับ (พร้อมลง
นาม รับรอง
ส าเนา ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจ การค้า 

1 0 ฉบับ  

2) (ต้นฉบับ) หนังสือ ให้ความยินยอม 
ให้ใช้สถานที่ตั้ง ส านักงานแห่ง ใหญ่
โดยให้ เจ้าของร้านหรือ เจ้าของ
กรรมสิทธิ์ ลงนามและให้มี พยานลง
ชื่อ รับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ 
พาณิชยกิจ
มิได้ เป็นเจ้า
บ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียน บ้านที่แสดงให้ เห็น
ว่าผู้ให้ความ ยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือส าเนา สัญญาเช่าโดยมี ผูใ้ห้
ความยินยอม เป็นผู้เช่าหรือ เอกสาร
สิทธิ์อย่าง อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ 
พาณิชยกิจ
มิได้ เป็นเจ้า
บ้าน ) 



ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

กรรมสิทธิ์เป็น ผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนาม รับรองส าเนาถูกต้อง 

4) แผนที่แสดง สถานที่ซึ่งใช้ ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่ ส าคัญบริเวณ 
ใกล้เคียง โดยสังเขปพร้อม ลงนาม
รับรอง เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ  

5) หนังสือมอบ อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิด
อากร แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ  

6) บัตรประจ าตัวประชาชนของ ผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง นาม
รับรองส าเนา ถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ  

7) ใบทะเบียน พาณิชย์ (ฉบับจริง) กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ  

17.  ค่ำธรรมเนียม    
1. ตั้งใหม่ 50 บาท  
2. เปลี่ยนแปลงครั้งละ 20 บาท  
3. ยกเลิก 20 บาท  
4. ออกใบแทนฉบับละ 30 บาท  
5. คัดส าเนาและรับรองเอกสารฉบับละ 30 บาท 

18. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) 
 
 
 
 
 

2) 

ช่องทางการร้องเรียน 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (www.puangpromkon.go.th หรอื saraban_06841402@dla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (โทร. 0-7743-9114) 
3. ทางไปรษณีย์ (429 หมู่ 1 ต.พ่วงพรมคร อ.เคียนซา จ.สุราษฎร์ธานี) 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลพ่วงพรมคร 
 

ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300                  

19. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
       ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
20. หมำยเหตุ - 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


