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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลท่าสาย อ าเภอเมืองเชียงราย จงัหวดัเชียงราย 
กระทรวง: กระทรวงพาณชิย ์
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลท่าสาย อ าเภอเมืองเชยีงราย จงัหวดัเชียงราย 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบริการท่ี
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 
 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง ก าหนดพาณิชยกจิทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมาย
ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่ง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่มอ่ยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง
พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 
 

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

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

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ เรือ่ง การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
 

7)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรือ่ง  ก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2555   
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8) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2553  เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
 

9)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรือ่ง  ก าหนดแบบพมิพ ์ พ.ศ. 2549 
 

10) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2554 เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่ม ี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สดุ 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 10/09/2015 10:16  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการ กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 
(1) ส านกังานเศรษฐกิจการคลงั กรุงเทพมหานคร  
โทรศพัท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ใหบ้ริการกบัสถานประกอบการทกุแห่งทีม่ีทีต่ัง้อยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านกังานเขตกรุงเทพมหานคร  
โทรศพัท์ : ติดต่อส านกังานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพืน้ทีร่บัผิดชอบของเขตไหนใหไ้ปยืน่จดทะเบียน ณ ส านกังานเขตนัน้)/
ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

2) สถานทีใ่ห้บริการ จงัหวดัอืน่ ติดต่อ 
(1) ส านกังานเทศบาล  
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โทรศพัท์ : ติดต่อเทศบาล  
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศพัท์ : ติดต่อ อบต.  
(3) เมอืงพทัยา  
โทรศพัท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพืน้ทีร่บัผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมอืงพทัยาใหไ้ปเทศบาลหรือ
อบต.หรือเมอืงพทัยานัน้)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

3) สถานทีใ่ห้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลท่าสาย เลขที ่377 หมู่ 5 อ าเภอเมอืงเชียงราย จงัหวดัเชียงราย 
โทรศพัท์หมายเลข 0-5377-3951-3/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกิจ ซึ่งไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้ หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยื่นค าขอ
จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตัง้แต่วนัท่ีไดม้ีการเปล่ียนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณชิยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ้ื่นยืน่จดทะเบียนแทนก็ได้ 
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึ่งเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี หรือดาวนโ์หลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบูรณ ์
เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานท่ี
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ตอ้งยื่นเพิ่มเติม โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึก
ดงักล่าว มิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึก
ดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความพรอ่งดงักล่าวใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของผู้
ประกอบพำณิชย
กิจ พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผู้
ประกอบพำณิชย
กิจ พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ตน้ฉบบั) 
หนงัสือใหค้วำม
ยินยอมใหใ้ช้
สถำนท่ีตัง้
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่ โดยให้
เจำ้ของรำ้นหรือ
เจำ้ของ

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

กรรมสิทธิ์ลงนำม 
และใหม้ีพยำนลง
ชื่อรบัรองอย่ำง
นอ้ย 1 คน 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นท่ีแสดงให้
เห็นว่ำผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือส ำเนำ
สญัญำเช่ำโดยมี
ผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นผูเ้ช่ำ 
หรือเอกสำรสิทธิ์

อย่ำงอื่นท่ีผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผูใ้หค้วำม
ยินยอม พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น) 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถำนท่ีซึ่งใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนท่ี
ส ำคญับริเวณ
ใกลเ้คียง
โดยสงัเขป พรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(ถำ้ม)ี พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 
ใบทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียม (คร้ังละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชดุละ) 
 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน รอ้งเรียน ณ ชอ่งทางท่ียื่นค าขอ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน รอ้งเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณชิย ์
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หมายเหตุ (02-547-4446-7) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน โทรศพัท ์: Call Center 1570 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เว็บไซต ์ : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ - 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยด์ ารงธรรมเทศบาลต าบลท่าสาย 

หมายเหตุ (เลขที ่377 หมู่ 5 อ าเภอเมืองเชียงราย จงัหวดัเชียงราย 
โทรศพัท์หมายเลข 0-5377-3951-3) 

6) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ ์ 11/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลท่าสาย อ าเภอเมือง

เชียงราย จงัหวดัเชียงราย สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


