
คู่มือส าหรับประชาชน 
เรื่อง  การจดทะเบียนพาณิชย์  (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ.2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะ

บุคคลและกิจการร่วมค้า  
  

งานที่ให้บริการ งานจัดเก็บรายได้  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักบริหารการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้ว 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
จัดเก็บรายได้ ส านักบริหารการคลัง เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้ว  ก าหนด)  ตั้งแต่เวลา  08.30 -16.30 น.  (มีพักเท่ียง) 
โทรศัพท์ : 0-5628-7131 
   

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไข 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต  หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่องก าหนดแบบพิมพ์  พ .ศ.2549 
2. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่  1/2554  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข 

ทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดนครสวรรค์  
3. กฎกระทรวงพาณิชย์  ฉบับที่  3  (พ.ศ.2540)  ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียน 

พาณิชย์  พ.ศ.2499 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์  ฉบับที่  83  (พ.ศ.2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้ 

บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์  
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์  ฉบับที่  93  (พ.ศ.2520)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้ 

บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ.2499  
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์  (ฉบับที่  11) 

พ.ศ.2553  
  7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่  และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่  8)  
พ.ศ.2552  
  8. ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ
นายทะเบียนพาณิชย์  (ฉบับที่  9)  พ.ศ.2552  และ  (ฉบับที่  10)  พ.ศ.2553 
  9.  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์  พ.ศ.2555 
  10.  ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่  1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 



หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข  (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ  ที่ได้จดทะเบียน
ไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา  30  วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ  (มาตรา  13) 

 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด  
ทะเบียนแทนก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ   ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ใน คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึ กความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร 
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น 
ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
    

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
การตรวจเอกสาร 
      1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
      2.  เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้ว 
ระยะเวลาให้บริการ  30  นาท ี
ระยะเวลาให้บริการ  5  นาท ี

การพิจารณา 
     นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร   
การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
     นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

 
 
ระยะเวลาให้บริการ  15  นาท ี
 
 
 
ระยะเวลาให้บริการ  10  นาท ี

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  60  นาท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารยืนยันตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน   (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ขอจดทะเบียนพร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง)        จ านวน  1  ฉบับ 

http://www.dbd.go.th/


2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียนพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง )
         จ านวน  1  ฉบับ 

เอกสารอ่ืนๆ  ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ ทพ.)     จ านวน  1  ฉบับ 
2. ใบทะเบียนพาณิชย์  (ต้นฉบับ)      จ านวน   1  ฉบับ 
3. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการค้าร่วม 

จ านวน  1  ฉบับ 
4. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ 

กรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน (ต้นฉบับ)  จ านวน  1  ฉบับ 
5. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ 

ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของก รรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง        จ านวน  1  ฉบับ 

6. แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม 
ลงนามรับรองเอกสาร 

7. หนังสือมอบอ านาจ  (ถ้ามี)  พร้อมปิดอากรแสตมป์  10  บาท  จ านวน  1  ฉบับ 
8. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ  (ถ้ามี)   จ านวน  1  ฉบับ 

     

ค่าธรรมเนียม  
 ค่าธรรมเนียมครั้งละ  20  บาท 

ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ  30  บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหารส่วน
ต าบลบางแก้ว โทรศัพท์ 056 – 287 131  หรือเว็บไซต์ www.bangkeaw.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 คู่มือการกรอกเอกสาร 

 

 

http://www.bangkeaw.go.th/

