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คู่มือส ำหรับประชำชน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง อ าเภอเวียงป่าเป้า จงัหวดัเชียงราย 
กระทรวง: กระทรวงพาณชิย ์
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง อ าเภอเวียงป่าเป้า จงัหวดัเชียงราย 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 
 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง 
ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่าดว้ยทะเบียนพาณชิย ์
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง 
ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่งพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 11) พ.ศ. 2553 
 

5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ เร่ือง  แต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ท่ีและนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 8) พ.ศ. 
2552 
 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ เร่ือง 
การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ท่ีและนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. 2552 
และ (ฉบบัท่ี 10) พ.ศ. 2553  
 

7)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพเ์พื่อใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มลูทะเบียนพาณิชย ์
พ.ศ. 2555   
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8) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย ์ท่ี 1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย ์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
 

9)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ ์ พ.ศ. 2549 
 

10) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย ์ท่ี 1/2554 เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย ์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 
 

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 การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ ท่ีท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง 69 หมู่ 4 ต าบลบา้นโป่ง อ าเภอเวียงป่าเป้า 

จงัหวดัเชียงราย /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหต ุ- 

2) สถานทีใ่ห้บริการ ท่ีท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง 69 หมู่ 4 ต าบลบา้นโป่ง อ าเภอเวียงป่าเป้า 
จงัหวดัเชียงราย /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหต ุ- 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกิจ ซึ่งไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้ หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ 
ท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยื่นค าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั 
นบัตัง้แต่วนัท่ีไดม้ีการเปล่ียนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณชิยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ้ื่นยืน่จดทะเบียนแทนก็ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึ่งเป็นเจา้ของกิจการ 
เป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี 
หรือดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุ
ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประช
าชนเรียบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบูรณ ์
เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้
เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยื่นเพิ่มเติม 
โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าว 
มิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว 
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 องคก์ารบริหารส่
วนต าบลบา้นโป่
ง 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

อ าเภอเวียงป่าเป้
า 
จงัหวดัเชียงราย 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัช าระค่
าธรรมเนียม 
 

5 นาที องคก์ารบริหารส่
วนต าบลบา้นโป่
ง 
อ าเภอเวียงป่าเป้
า 
จงัหวดัเชียงราย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูเขา้ร
ะบบ/จดัเตรียมใบส าคญักา
รจดทะเบียน/หนงัสือรบัรอง
/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องคก์ารบริหารส่
วนต าบลบา้นโป่
ง 
อ าเภอเวียงป่าเป้
า 
จงัหวดัเชียงราย 

- 

4) 

การลงนาม/คณะกรรมก
ารมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารแ
ละลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค าขอ 
 

10 นาที องคก์ารบริหารส่
วนต าบลบา้นโป่
ง 
อ าเภอเวียงป่าเป้
า 
จงัหวดัเชียงราย 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัรประ
จ ำตวัของผูป้ระกอ
บพำณิชยกจิ 
พรอ้มลงนำมรบัร
องส ำเนำถกูตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียนบ้
ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียนบ้
ำนของผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจ 
พรอ้มลงนำมรบัร
องส ำเนำถกูตอ้ง) 

 
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.) 

กรมพฒันำธุรกิจก
ำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ตน้ฉบบั) 
หนงัสือใหค้วำมยิ
นยอมใหใ้ชส้ถำน
ท่ีตัง้ส ำนกังำนแห่
งใหญ่ 
โดยใหเ้จำ้ของรำ้
นหรือเจำ้ของกรร
มสิทธิ์ลงนำม 
และใหม้ีพยำนลง
ชื่อรบัรองอย่ำงน้
อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบพ
ำณิชยกิจมิไดเ้ป็นเ
จำ้บำ้น ) 

3) ส ำเนำทะเบียนบ้ - 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบพ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ำนท่ีแสดงใหเ้ห็น
ว่ำผูใ้หค้วำมยินย
อมเป็นเจำ้บำ้นห
รือส ำเนำสญัญำเ
ช่ำโดยมีผูใ้หค้วำ
มยินยอมเป็นผูเ้ช่
ำ 
หรือเอกสำรสิทธิ์

อย่ำงอื่นท่ีผูเ้ป็นเ
จำ้ของกรรมสิทธิ์

เป็นผูใ้หค้วำมยิน
ยอม 
พรอ้มลงนำมรบัร
องส ำเนำถกูตอ้ง 

ำณิชยกิจมิไดเ้ป็นเ
จำ้บำ้น) 

4) 

แผนท่ีแสดงสถำ
นท่ีซึ่งใชป้ระกอบ
พำณิชยกิจและส
ถำนท่ีส ำคญับริเ
วณใกลเ้คียงโดย
สงัเขป 
พรอ้มลงนำมรบัร
องเอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบอ ำน
ำจ (ถำ้มี) 
พรอ้มปิดอำกรแ
สตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 
ส ำเนำบตัรประ
จ ำตวัประชำชนข
องผูร้บัมอบอ ำน

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ำจ (ถำ้มี) 
พรอ้มลงนำมรบัร
องส ำเนำถกูตอ้ง 

7) 
ใบทะเบียนพำณิ
ชย ์(ฉบบัจริง) 

กรมพฒันำธุรกิจก
ำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม (คร้ังละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยด์ ารงธรรมองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง อ าเภอเวียงป่าเป้า จงัหวดัเชียงราย 

โทร 0-5378-1989 หรือทางเว็บไซต ์www.tambonbanpong.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน รอ้งเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณชิย ์
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน โทรศพัท ์: Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

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

5) 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) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ ์ 06/08/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง 

อ าเภอเวียงป่าเป้า จงัหวดัเชียงราย 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


