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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณชิย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปลิง อำเภอเมืองมหาสารคามจังหวัดมหาสารคาม 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณชิย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย์พ.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปลิงอำเภอเมอืงมหาสารคามจังหวัด

มหาสารคาม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้เรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณชิย์พ.ศ. 

2555   

2) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

3) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณชิย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณชิย์

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณชิย์ 

4) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้เรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสำนักงานทะเบียนพาณชิย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณชิย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์  (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2552 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บรกิาร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
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9. ข้อมูลสถติิ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  

 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน

พาณชิย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดาองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปลิง 

สำเนาคู่มือประชาชน 26/07/2558 15:16  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บรกิารองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปลิงอำเภอเมืองมหาสารคามจังหวัดมหาสารคามอาคาร

สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปลิงอำเภอเมอืงมหาสารคามจังหวัดมหาสารคามโทรศัพท์/

โทรสาร  043 971033   website : http://www.abt-nongpling.go.th/ 

ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่

เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แลว้หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอ

จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรอืจะมอบอำนาจให้ผูอ้ื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็

ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจา้หนา้ที่หรอืดาวน์

โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนีใ้นกรณีที่คำขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรอืมีความบกพร่องไม่

สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจา้หนา้ที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

กำหนดในบันทึกดังกล่าวมเิช่นนั้นจะถือว่าผูย้ื่นคำขอละทิง้คำขอโดยเจา้หนา้ที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ

จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ื่นคำขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอำนาจไว้เป็น

หลักฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจ

พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาที 

องค์การบริหาร

ส่วนตำบลหนอง

ปลิงอำเภอเมือง

ฯ จังหวัด

มหาสารคาม 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ

ค่าธรรมเนียม 
5 นาที 

องค์การบริหาร

ส่วนตำบลหนอง

ปลิงอำเภอเมือง

ฯ จังหวัด

มหาสารคาม 

- 

3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ

การจดทะเบียน/หนังสอื

รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที 

องค์การบริหาร

ส่วนตำบลหนอง

ปลิงอำเภอเมือง

ฯ จังหวัด

มหาสารคาม 

- 

4) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมมีติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณชิย์ให้ผูย้ื่นคำ

ขอ 

10 นาที 

องค์การบริหาร

ส่วนตำบลหนอง

ปลิงอำเภอเมือง

ฯ จังหวัด

มหาสารคาม 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบรกิารน้ีผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

- ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 

รายการ

เอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 
- 1 1 ฉบับ 

((สำเนาบัตร

ประจำตัวของผู้

ประกอบพาณชิย

กิจพร้อมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง)) 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 
- 1 1 ฉบับ 

((สำเนาทะเบียน

บ้านของผู้

ประกอบพาณชิย

กิจพร้อมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง)) 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 

รายการ

เอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

คำขอจด

ทะเบียนพาณชิย์ 

(แบบทพ.) 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 

(ต้นฉบับ) 

หนังสือใหค้วาม

ยินยอมใหใ้ช้

สถานที่ตั้ง

สำนักงานแห่ง

ใหญ่โดยให้

- 1 1 ฉบับ 

((กรณีผูป้ระกอบ

พาณชิยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน )) 
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ที่ 

รายการ

เอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

เจ้าของร้านหรอื

เจ้าของ

กรรมสิทธิ์ลง

นามและให้มี

พยานลงชื่อ

รับรองอย่าง

น้อย 1 คน 

3) 

สำเนาทะเบียน

บ้านที่แสดงให้

เห็นว่าผู้ใหค้วาม

ยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรอืสำเนา

สัญญาเช่าโดยมี

ผูใ้ห้ความ

ยินยอมเป็นผู้เช่า

หรอืเอกสาร

สิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้

เป็นเจ้าของ

กรรมสิทธิ์เป็น

ผูใ้ห้ความ

ยินยอมพร้อมลง

นามรับรอง

สำเนาถูกต้อง 

- 1 1 ฉบับ 

((กรณีผูป้ระกอบ

พาณชิยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน)) 

4) 

แผนที่แสดง

สถานที่ซึ่งใช้

ประกอบ

พาณชิยกิจและ

สถานที่สำคัญ

บริเวณใกล้เคียง

- 1 1 ฉบับ - 
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ที่ 

รายการ

เอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

โดยสังเขปพร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

5) 

หนังสือมอบ

อำนาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 1 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนของ

ผูร้ับมอบอำนาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

สำเนาถูกต้อง 

- 1 1 ฉบับ - 

7) 

ใบทะเบียน

พาณชิย์ (ฉบับ

จรงิ) 

- 1 1 ฉบับ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (คร้ังละ) 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปลิงอำเภอเมืองมหาสารคามจังหวัดมหาสารคาม

อาคารสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปลิงอำเภอเมืองมหาสารคามจังหวัดมหาสารคาม
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โทรศัพท์/โทรสาร  043 971033   website : http://www.abt-nongpling.go.th/ 

 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผูว้่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ((ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด)) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คำขอจดเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 

- 

 
 

19. หมายเหตุ- 

 

วันท่ีพมิพ์ 26/07/2558 

สถานะ รออนุมัตขิั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 

จัดทำโดย องค์การบริหารส่วนตำบลหนอง

ปลิงอำเภอเมืองมหาสารคาม

จังหวัดมหาสารคามสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 


