
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

องค์การบริหารส่วนตำบลไร่มะขาม อำเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลไร่มะขาม อำเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุร ี
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบยีน 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย ์

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัต ิทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 
2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแตง่ตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตัง้สำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพเ์พื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2555 

8) คำสั่งสำนกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลข คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพพ์.ศ. 2549 
10) คำสั่งสำนกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ส่วนภูมิภาค,ท้องถ่ิน 
 
 



 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไมม่ ี
   ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ    0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
    จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด  0 
    จำนวนเฉลี่ยนต่อเดือน  0 
10. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 05 
11. ช่องทางการให้บริการ 
  1) สถานท่ีให้บริการ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลไรม่ะขาม  อำเภอบ้านลาด  จังหวัดเพชรบุรี    
      โทรศัพท์ , โทรสาร 032-586100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30- 
      16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
      หมายเหตุ 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
     1. ผู้ประกอบพาณิชยกจิซึ่งไดจ้ดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้ 
     จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง 
     รายการนั้นๆ (มาตรา 13) 
     2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผูอ้ื่นจดทะเบียน 
     แทนก็ได้ 
     3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ 
        เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
     4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที ่
        หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตุให้ไมส่ามารถพจิารณาได้เจ้าหน้าทีจ่ะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่ต้องยื่นเพิม่เติมโดยผู้ยื่นคำจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาทีก่ำหนดในบันทึกดังกล่าวมเิช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิง้คำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ
ขอหรือผู้ได้รบัมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดงักล่าวและจะมอบสำเนาบันทกึความพร่องดังกล่าวใหผู้้ยื่นคำขอ
หรือผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/


 
1.3 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจง้ผล 

30 นาที องค์การบรหิารส่วน
ตำบลไรม่ะขาม อำเภอ
บ้านลาด จังหวัดเพชรบุร ี

 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับ
ชำระค่าธรรมเนียม 

5 นาที องค์การบรหิารส่วน
ตำบลไรม่ะขาม อำเภอ
บ้านลาด จังหวัดเพชรบุร ี

 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมลูเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที องค์การบรหิารส่วน
ตำบลไรม่ะขาม อำเภอ
บ้านลาด จังหวัดเพชรบุร ี

 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียน 

10 นาที องค์การบรหิารส่วน
ตำบลไรม่ะขาม อำเภอ
บ้านลาด จังหวัดเพชรบุร ี

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวน

เอกสารสำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  
2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  
 
 

15.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

1 0 ฉบับ  

 



 
ท่ี รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวน

เอกสารสำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือให้
ความยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งสำนักงานแหง่ใหญ่
โดยให้เจ้าของร้านหรอื
เจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนาม
และให้มพียานลงช่ือ
รับรอง อย่างนอ้ย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน) 

3) สำเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงใหเ้ห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเปน็เจ้าบ้านหรือ
สำเนาสัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสิทธ์ิอย่างอื่น
ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิ
เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรบัรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน) 

4) แผนที่แสดงสถานทีซ่ึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกจิและ
สถานที่สำคัญบรเิวณ
ใกล้เคียงโดยสงัเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 
10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้มอบ
อำนาจ (ถ้ามี) พรอ้มลง
นามรับรองสำเนาถูกตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
 



 
16. ค่าธรรมเนียม 
     1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งแรก) 
        ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
         หมายเหตุ - 
 
     2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
        ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
         หมายเหตุ – 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
      1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบรหิารส่วนตำบลไรม่ะขาม  อำเภอบ้านลาด  จังหวัดเพชรบุรี 
          หมายเหตุ (หมู่ที่ 7  ตำบลไรม่ะขาม  อำเภอบ้านลาด  จังหวัดเพชรบุรี 76150 / โทร,โทรสาร 032-586100 / 
          เว็บไซค์ www.raimakham.go.th) 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
          - 
 

 
 
  

http://www.raimakham.go.th/

