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คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
                             ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตําบลทาพญา  อําเภอปะเหลียน จังหวัดตรัง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลทาพญา อําเภอปะเหลียน จังหวัดตรัง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาตหรือท่ีเกี่ยวของ : 
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540)  ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย  พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11)  พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8)  พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย   แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555   
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพ พ.ศ. 2549 
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ :  ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ   0  นาที 
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9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน     0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด  0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน    

การจดทะเบียนพาณิชย(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา เทศบาลตําบลทาพญา 
  

11. ชองทางการใหบริการ 
  สถานที่ใหบริการ  เทศบาลตําบลทาพญา  250/1 หมูที่ 4 ตําบลทาพญา อําเภอปะเหลียน จังหวัดตรัง 92140       

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 

  
12. หลักเกณฑ  วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจดทะเบียนไว จะตองยื่นคําขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30  วันนับตั้งแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
     2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
     3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
     4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวนโหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ :  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว 
ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว    ทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได   เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตอง 
ยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว  
มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาใหบริการ 
สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ  
หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจงผล 
 

30 นาที กองคลัง 
เทศบาลตําบลทาพญา 
อําเภอปะเหลียน 
จังหวัดตรัง 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที กองคลัง 
เทศบาลตําบลทาพญา 
อําเภอปะเหลียน 
จังหวัดตรัง 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที กองคลัง 
เทศบาลตําบลทาพญา 
อําเภอปะเหลียน 
จังหวัดตรัง 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่น
คําขอ 
 

10 นาที กองคลัง 
เทศบาลตําบลทาพญา 
อําเภอปะเหลียน 
จังหวัดตรัง 

- 

   ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบ
พาณิชยกิจพรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบ
พาณิชยกิจพรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) (ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ
โดยใหเจาของรานหรือเจาของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและใหมีพยานลง
ชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน ) 

3) สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็น
วาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน
หรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูให
ความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสาร
สิทธิ์อยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ
บริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอม
ปดอากรแสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียม (ครั้งละ) 
คาธรรมเนียม  20  บาท 
หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม  30  บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน   เทศบาลตําบลทาพญา อําเภอปะเหลียน จังหวัดตรัง 

หมายเหตุ 
1. ทางโทรศัพท    0-7528-1143  , 0-75282200 
2. ทางไปรษณีย    250/1  หมูที่ 4  ตําบลทาพญา  อําเภอปะเหลียน  จังหวัดตรัง  92140 
3. รองเรียนดวยตนเอง 
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ สํานักงานเทศบาลตําบลทาพญา) 
หมายเหตุ- 

  
2) ชองทางการรองเรียน  ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 
- 

 
19. หมายเหตุ 
- 


