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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี!ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบ้านวา่น อําเภอทา่บอ่ จงัหวดัหนองคาย 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื!อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี
ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลบ้านวา่น อําเภอทา่บอ่ จงัหวดัหนองคาย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที!ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที!เกี!ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 83 (พ.ศ. 2515)  เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 93 (พ.ศ. 2520) เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื�อง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง  แต่งตั,งพนกังานเจ้าหน้าที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง การตั,งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั,งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที� 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที� 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์เพื�อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   
8) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2553  เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
10) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2554 เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื ;นที!ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ
น 
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8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที!กาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที!กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี!ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที!มากที!สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที!น้อยที!สุด 0  

10. ชื!ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี
ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา  องค์การบริหารส่
วนตําบลบ้านวา่น  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบา้นว่าน  หมู่ 2  ตําบลบ้านว่าน  อําเภอท่าบ่อ  จงัหวดั

หนองคาย  43110 
โทรศพัท์ : 042 451706 หรือ 042 451620 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั,งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื!อนไข(ถ้ามี) ในการยื!นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ
งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี
ยนแปลงรายการใดๆ ที
ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื
นคําขอ
จดทะเบียนเปลี
ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตั Fงแตว่นัที
ได้มีการเปลี
ยนแปลงรายการนั Fนๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื
นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อื
นยื
นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ
งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื
อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที
 หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั Fนตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั Fงแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้
ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั Fงนี F ในกรณีที
คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที
จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลกัฐานที
ต้องยื
นเพิ
มเตมิ โดยผู้ ยื
นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิภายในระยะเวลาที
กําหนด
ในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นั Fนจะถือวา่ผู้ ยื
นคําขอละทิ Fงคําขอ โดยเจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนาม
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บนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพร่องดงักล่าวให้ผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
13. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที!รับผิดชอบ 

ที! ประเภทขั;นตอน 
รายละเอียดของขั ;นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที!
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
การเงินรับชําระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที
บนัทกึข้อมลูเข้า
ระบบ/จดัเตรียมใบสําคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ยื
นคํา
ขอ 
 

10 นาที - - 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร 
 

60 นาที องค์การบริหาร
สว่นตําบลบ้าน
วา่น อําเภอทา่
บอ่ จงัหวดั
หนองคาย 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี ; ผ่านการดาํเนินการลดขั;นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Fนตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื!นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที!ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที! รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบตัร
ประจําตวัของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจ พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาทะเบียน

บ้านของผู้
ประกอบพาณิชย

กิจ พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื!น ๆ สาํหรับยื!นเพิ!มเตมิ 

ที! รายการเอกสาร
ยื!นเพิ!มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ต้นฉบบั) 

หนงัสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้

สถานที1ตั 2ง

สํานกังานแหง่
ใหญ่ โดยให้

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของ

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 



5/7 

 

ที! รายการเอกสาร
ยื!นเพิ!มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรรมสิทธิ8ลงนาม 

และให้มีพยานลง

ชื1อรับรองอย่าง

น้อย 1 คน 

3) 

สําเนาทะเบียน

บ้านที1แสดงให้
เห็นวา่ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือสําเนา

สญัญาเชา่โดยมี

ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นผู้ เชา่ 
หรือเอกสารสิทธิ8

อยา่งอื1นที1ผู้ เป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธิ8เป็น

ผู้ให้ความ

ยินยอม พร้อมลง
นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

4) 

แผนที1แสดง

สถานที1ซึ1งใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานที1

สําคญับริเวณ
ใกล้เคียง

โดยสงัเขป พร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที! รายการเอกสาร
ยื!นเพิ!มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

สําเนาบตัร

ประจําตวั
ประชาชนของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 
ใบทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม (ครั;งละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางที
ยื
นคําขอ 

หมายเหตุ - 
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2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่องค์การบริหารสว่นตําบลบ้านวา่น  ตําบลบ้านวา่น  อําเภอทา่บอ่  จงัหวดั
หนองคาย  43110 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : 042 014706 หรือ 042 014620 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.tambolbanwan.com 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1 คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 

 

วันที!พมิพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Fนที
 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลบ้าน

วา่น อําเภอทา่บอ่ จงัหวดั
หนองคาย สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 


