
 

 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์      
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ต้าน อ าเภอท่าสองยาง จังหวดัตาก 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ต้าน 
๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๒) ประกาศกระทรวงพาณชิย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย    

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
๓) ประกาศกระทรวงพาณชิย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราช 

บัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๔) ประกาศกระทรวงพาณชิย์ เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๕) ประกาศกระทรวงพาณชิย์ เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๖) ประกาศกระทรวงพาณชิย์ เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนกังานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓  
๗) ประกาศกรมพัฒนาธรุกจิการค้า เรือ่งก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๕๕๕   
๘) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑/๒๕๕๓ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
๙) ประกาศกรมพัฒนาธรุกจิการค้า เรือ่งก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๑๐) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑/๒๕๕๔ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค , ท้องถิ่น  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๐  นาที 

๑ 



๙. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  ๐  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  ๐  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  ๐  
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย ์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา องค์การบรหิารส่วนต าบลแม่ต้าน  
๑๑. ช่องทางการให้บริการ  

   ๑) สถานที่ให้บริการ  ส านกังานองค์การบริหารสว่นต าบลแม่ต้าน / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทรถ์ึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา ๓๐ วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา ๑๓) 
   ๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ดว้ยตนเอง หรอืจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยืน่จดทะเบียนแทนก็ได้ 
   ๓. ให้ผู้ประกอบพาณชิยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน และเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
   ๔. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณทีี่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์   
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจา้หน้าที่จะจดัท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทีต่้อง
ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

๓๐ นาที - - 

๒) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

๕ นาที - - 

๒ 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

๑๕ นาที - - 

๔) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใ์ห้ผู้ยื่นค าขอ 
 

๑๐ นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   ๖๐  นาท ี
 

๑๔. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

๑) 

บัตรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจพรอ้มลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๒) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ประกอบ
พาณิชยกจิพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 
 
 

๓ 



๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

๑) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย ์(แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกจิ
การคา้ 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
๑ คน 
 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกจิมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

๓) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิอ์ย่าง
อื่นที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกจิมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 

๔ 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

๔) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๕) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

๗) 
ใบทะเบียน
พาณิชย ์(ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกจิ
การคา้ 

๑ ๐ ฉบับ - 

 

๑๖. ค่าธรรมเนียม 
  

๑) 
ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม  ๒๐ บาท 
หมายเหตุ - 

๒) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม  ๓๐ บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

๕ 



๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
๑) ช่องทางการร้องเรียน  ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ต้าน  

หมายเหต ุ๔๓๓ หมู่ที ่๒ ถนนแม่สอด - แม่สะเรียง ต าบลแม่ต้าน อ าเภอท่าสองยาง จังหวัดตาก ๖๓๑๕๐  
             โทรศัพท์/โทรสาร ๐๕๕-๕๘๙๓๐๑ หรือ WWW.MAETANLOCAL.GO.TH 

 

๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
๑) คู่มือการกรอกเอกสาร 
- 

๑๙. หมายเหต ุ
  - 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ ๑๔/๐๙/๒๕๕๘ 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ ๒ โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ต้าน 

อ าเภอท่าสองยาง จังหวดัตาก สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

๖ 


