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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณชิย ์(เปลีÉยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลบุง่เลิศ อาํเภอเมยวดี จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลีÉยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกจิการคา้ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมูภิาคและส่วนทอ้งถิÉน (กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมูข่องงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวขอ้ง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัทีÉ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัทีÉ 83 (พ.ศ. 2515)  เรืÉองกาํหนดพาณิชยกิจทีÉไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่ดว้ยทะเบยีน

พาณิชย ์

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัทีÉ 93 (พ.ศ. 2520) เรืÉองกาํหนดพาณิชยกจิทีÉไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแหง่พระราชบญัญตัิทะเบียน

พาณิชย์พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรืÉองใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัทีÉ 11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรืÉองแต่งตัÊงพนกังานเจา้หนา้ทีÉและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัทีÉ 8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรืÉองการตัÊงสาํนกังานทะเบียนพาณชิยแ์ต่งตัÊงพนกังานเจา้หนา้ทีÉและนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัทีÉ 9) 

พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัทีÉ 10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรืÉองกาํหนดแบบพมิพเ์พืÉอใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบยีนพาณชิย์พ.ศ. 2555   

8) คาํสัÉงสาํนกังานกลางทะเบยีนพาณิชย์ทีÉ 1/2553  เรืÉองหลกัเกณฑแ์ละวธิีการกาํหนดเลขทะเบยีนพาณิชย์และเลขคาํขอจด

ทะเบียนพาณชิย ์

9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรืÉองกาํหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

10) คาํสัÉงสาํนกังานกลางทะเบยีนพาณิชย์ทีÉ 1/2554 เรืÉองหลกัเกณฑ์และวธิีการกาํหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคาํขอจด

ทะเบียนพาณชิยจ์งัหวดับึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พืÊนทีÉให้บรกิาร: ส่วนภมูภิาค, ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายขอ้บงัคับ/ขอ้ตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มอืประชาชน สพจ. ทก. 05  
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11. ช่องทางการให้บริการ  

เทศบาลตาํบลบุง่เลิศ อาํเภอเมยวดี จงัหวดัรอ้ยเอ็ด  

106 หมู ่4 ตาํบลบุ่งเลิศ อาํเภอเมยวดี จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 45250 

โทร.043-501884 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงืÉอนไข(ถา้มี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึÉงไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปลีÉยนแปลงรายการใดๆทีÉไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยืÉนคาํขอจดทะเบียน

เปลีÉยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตัÊงแต่วนัทีÉไดมี้การเปลีÉยนแปลงรายการนัÊนๆ  (มาตรา 13) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืÉนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอาํนาจใหผู้อ้ืÉนยืÉนจดทะเบียนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึÉงเป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมือชืÉอรบัรองรายการในคาํขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคาํขอจด

ทะเบียน 

4. แบบพิมพค์าํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ทีÉหรือดาวนโ์หลดจาก 

www.dbd.go.th 

หมายเหตุ:ขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคู่มือจะเริÉมนบัระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีÉระบุไวใ้นคูม่ือ

ประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ทัÊงนีÊในกรณีทีÉคาํขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมคีวามบกพรอ่งไม่สมบูรณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่

สามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีÉจะจดัทาํบนัทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานทีÉตอ้งยืÉนเพิÉมเตมิโดยผูย้ืÉนคาํขอ

จะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรือยืÉนเอกสารเพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉกาํหนดในบนัทึกดงักล่าวมเิช่นนัÊนจะถือวา่ผูย้ืÉนคาํขอละทิ Êงคาํ

ขอโดยเจา้หนา้ทีÉและผูย้ืÉนคาํขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบสาํเนาบนัทึกความพรอ่งดงักล่าวใหผู้ย้ืÉน

คาํขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หนว่ยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจง้ผล 

30 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉการเงินรบัชาํระ

ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี - - 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /

เจา้หนา้ทีÉบนัทึกขอ้มลูเขา้

ระบบ/จดัเตรียมใบสาํคญัการ

จดทะเบียน/หนงัสือรบัรอง/

สาํเนาเอกสาร 

15 นาท ี - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการ

มีมต ิ

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ

ลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใ์หผู้ย้ืÉนคาํขอ 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาท ี
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14. งานบริการนีÊผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

       ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนว่ยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาบตัร

ประจาํตวัของผู้

ประกอบพาณิชยกิจ

พรอ้มลงนามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง) 

2) สาํเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาทะเบียนบา้น

ของผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจพรอ้มลง

นามรบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเติม 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนว่ยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) คาํขอจดทะเบียน

พาณิชย ์(แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) (ตน้ฉบบั) หนงัสือ

ใหค้วามยินยอมให้

ใชส้ถานทีÉตัÊง

สาํนกังานแห่งใหญ่

โดยใหเ้จา้ของรา้น

หรือเจา้ของ

กรรมสิทธิÍลงนาม

และใหม้ีพยานลง

ชืÉอรบัรองอยา่งนอ้ย 

1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมิไดเ้ป็น

เจา้บา้น ) 

3) สาํเนาทะเบียนบา้น

ทีÉแสดงใหเ้ห็นว่า

ผูใ้หค้วามยินยอม

เป็นเจา้บา้นหรือ

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมิไดเ้ป็น

เจา้บา้น) 
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ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนว่ยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

สาํเนาสญัญาเชา่

โดยมีผูใ้หค้วาม

ยินยอมเป็นผูเ้ช่า

หรือเอกสารสิทธิÍ

อย่างอืÉนทีÉผูเ้ป็น

เจา้ของกรรมสิทธิÍ

เป็นผูใ้หค้วาม

ยินยอมพรอ้มลง

นามรบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง 

4) แผนทีÉแสดงสถานทีÉ

ซึÉงใชป้ระกอบ

พาณิชยกิจและ

สถานทีÉสาํคญั

บรเิวณใกลเ้คยีง

โดยสงัเขปพรอ้มลง

นามรบัรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) หนงัสือมอบอาํนาจ 

(ถา้ม)ี พรอ้มปิด

อากรแสตมป์ 10 

บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) สาํเนาบตัร

ประจาํตวัประชาชน

ของผูร้บัมอบ

อาํนาจ (ถา้มี) 

พรอ้มลงนามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย ์

(ฉบบัจรงิ) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครัÊงละ) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ – 

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน แจง้ผ่านศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัรอ้ยเอด็ 

      Ś) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลบุ่งเลิศ อาํเภอเมยวดี จงัหวดัรอ้ยเอด็  

            106 หมู่ 4 ตาํบลบุ่งเลิศ อาํเภอเมยวดี จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 45250 

            โทร Ř43-501884 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก  

- 

 

 


