
คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตัง้ขึน้ตามกฎหมายต่างประเทศ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารสว่นต าบลโสธร   
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์      

พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีตัง้ขึน้ตามกฎหมายตา่งประเทศ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :  สว่นส านกังานปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลโสธร  
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการ        

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ :  จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมาย 

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2555 
8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

10) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2554  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ : ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 



9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 07  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ทีท่ าการองค์การบริหารสว่นต าบลโสธร  เลขที ่111  หมู่ที ่1  ต าบลโสธร  อ าเภอเมือง

ฉะเชิงเทรา  24000  โทรศพัท์ 038-517079  โทรสาร 038-518757 / ติดต่อดว้ยตนเอง  ณ  หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด)   
ตัง้แต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ   - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่ได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลีย่นแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจด
ทะเบียนเปลีย่นแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตัง้แตว่นัท่ีได้มีการเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนยืน่จดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสอืมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
 
หมายเหตุ   ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์
เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบันทึก
ดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึก
ดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ ยื่นค าขอหรือผู้ ไ ด้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 



13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที ส านกังานปลดั
องค์การบริหาร
สว่นต าบลโสธร 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที ส านกังานปลดั
องค์การบริหาร
สว่นต าบลโสธร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมลูเข้า
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสอื
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที ส านกังานปลดั
องค์การบริหาร
สว่นต าบลโสธร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาที ส านกังานปลดั
องค์การบริหาร
สว่นต าบลโสธร 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัร
ประจ าตวัของ
ผู้ รับผิดชอบใน
การประกอบ
กิจการในประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บ้านของ
ผู้ รับผิดชอบใน
การประกอบ
กิจการในประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์  
(แบบ ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

3) 

ส าเนาหนงัสอื
แตง่ตัง้
ผู้ รับผิดชอบ
ด าเนินกิจการใน
ประเทศกรณีนิติ
บุคคล
ตา่งประเทศขอ
เปลีย่นแปลง
ผู้จดัการสาขาใน
ประเทศไทย
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

ส าเนาหนงัสอื
ส าคญัแสดงการ
เปลีย่นช่ือตวัและ
หรือช่ือสกลุ (ถ้า
มี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

5) 

(ต้นฉบบั) 
หนงัสอืให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของ
กรรมสทิธ์ิลงนาม

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพิ่มเติมท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่) 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

และให้มีพยานลง
ช่ือรับรองอยา่ง
น้อย 1 คน 

6) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นวา่ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สญัญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้ เช่า
หรือเอกสารสทิธ์ิ
อยา่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น
เจ้าของ
กรรมสทิธ์ิเป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพิ่มเติมท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่) 

7) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่และสถานท่ี
ส าคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพิ่มเติมท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่) 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

8) 

หนงัสอืมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

9) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
ผู้ รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมครัง้ละ 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารสว่นต าบลโสธร  เลขที ่111  หมู่ที ่1  ต าบลโสธร  อ าเภอเมือง

ฉะเชิงเทรา  24000  โทรศพัท์ 038-517079  โทรสาร 038-518757 
หมายเหต ุ (http://www.tambonsothon.com) 

 

http://www.tambonsothon.com/


2) ช่องทางการร้องเรียน 
-  ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา  ทีท่ าการอ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา  จงัหวดัฉะเชิงเทรา 
โทรศพัท์  038-511029 
-  ศูนย์ด ารงธรรมจงัหวดัฉะเชิงเทรา  ชัน้ 1  หอ้งสนุทรพิพิธ  ศาลากลางจงัหวดัฉะเชิงเทรา  อ าเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา  จงัหวดัฉะเชิงเทรา  โทรศพัท์  038-513529  สายด่วน  1567 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหต ุ

 
 
 

 

วันที่พมิพ์ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท าโดย สว่นส านกังานปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลโสธร 

อนุมัติโดย นายกองค์การบริหารสว่นต าบลโสธร 

เผยแพร่โดย องค์การบริหารสว่นต าบลโสธร 


