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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาง ูอำเภอบรรพตพิสัย จังหวัดนครสวรรค์ 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 
 
1.ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย       
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาง ูอำเภอบรรพตพิสัย จังหวัดนครสวรรค์ 

2. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

3. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  

4. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 1)  กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์          
พ.ศ. 2499 
 2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่  8)           
พ.ศ. 2552 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้ งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์     
พ.ศ. 2555   
 8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์ และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
5. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
6. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไม่มี  
   ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0.0 นาท ี
8. ข้อมูลสถิต ิ
 1) จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 2) จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
 3) จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
9. ชือ่อ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01 
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10. ช่องทางการให้บริการ  
 1) สถานที่ให้บริการ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาง ูอำเภอบรรพตพิสัย จังหวัดนครสวรรค์ 
 โทรศัพท,์ โทรสาร 0-5600-0668/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 -
16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 13) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้ อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี ความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลา
ที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็น
หลักฐาน 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

15 นาท ี
องค์การบริหารส่วนตำบล
หนองตางู อำเภอบรรพต
พิสัย จังหวัดนครสวรรค์ 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้ าที่ การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี
องค์การบริหารส่วนตำบล
หนองตางู อำเภอบรรพต
พิสัย จังหวัดนครสวรรค์ 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้ าที่ บันทึกข้อมูล เข้ า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี
องค์การบริหารส่วนตำบล
หนองตางู อำเภอบรรพต
พิสัย จังหวัดนครสวรรค์ 

- 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาท ี

องค์การบริหารส่วนตำบล
หนองตางู อำเภอบรรพต
พิสัย จังหวัดนครสวรรค์ 
 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 นาท ี
13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัวประชาชน กรมการ

ปกครอง 
0 1 ฉบับ (พ ร้ อ ม ล ง น า ม

รั บ ร อ ง ส ำ เน า
ถูกต้อง) 

2) 
สำเนาทะเบียนบา้น กรมการ

ปกครอง 
0 1 ฉบับ (พ ร้ อ ม ล ง น า ม

รั บ ร อ ง ส ำ เน า
ถูกต้อง) 

 14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์  
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ต้ น บั บ )ห นั งสื อ ให้ ค ว าม
ยิ น ย อ ม ให้ ใช้ ส ถ าน ที่ ตั้ ง
สำนักงานแห่ งใหญ่ โดยให้
เจ้ าขอ งร้ าน ห รื อ เจ้ าขอ ง
กรรมสิทธิ์ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ 
(ก รณี ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 

3) 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืน
ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ ให้ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ 
(ก รณี ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 

4) 

แผนที่ แสดงสถานที่ ซึ่ งใช้
ป ระกอบพาณิ ชยกิ จและ
ส ถ า น ที่ ส ำ คั ญ บ ริ เ ว ณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี ) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
ของผู้ รับมอบอำนาจ (ถ้ามี ) 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมลงนามรับ รองสำเนา
ถูกต้อง 

7) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง 
) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

15. ค่าธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
(หมายเหตุ : - ) 
 2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
(หมายเหตุ : – ) 
16.ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตางู อำเภอบรรพตพิสัย จังหวัดนครสวรรค์    
(หมายเหตุ : ( 555 หมู่ที่ 5 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตางู อำเภอบรรพตพิสัย จังหวัดนครสวรรค์ 60180       
โทร,โทรสาร 0-5600-0668 / เว็บไซต์ https://www.nongtangu.go.th)) 
 2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  
(หมายเหตุ : (02-547-4446-7)) 
 3) โทรศัพท ์: Call Center 1570 
(หมายเหตุ : - ) 
 4) เว็บไซต ์: www.dbd.go.th 
(หมายเหตุ : - ) 
 5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ : ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /ตู้ ปณ.
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 
 6) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
 (หมายเหตุ : (สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 
 - 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลือ อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
 - สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
 - www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH  
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสำหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) Tel : +66 92 668 
0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))    

16. แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมายเหตุ : - ) 

https://www.nongtangu.go.th/
http://www.dbd.go.th/
http://www.1111.go.th/
http://www.facebook.com/PACC.GO.TH

