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คู่มือส ำหรับประชำชน จัดท ำโดย : เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง อ ำเภอเมอืงแพร่ จังหวัดแพร่ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพระรำชบัญญัติทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล และกิจกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

       (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

5.1 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
5.2 พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ.2546 
5.3 กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
5.4  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ.2515) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
5.5 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่  93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ ไม่อยู่ภายใต้บั งคับแห่ ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
5.6 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2553 
5.7 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2552 
5.8 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ.2553  
5.9 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2555   
5.10 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 
5.11 ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง เลขท่ี 1 หมู่ 7 ต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จงัหวัดแพร่ 
54000 โทร.0-5452-2458 ต่อ 120 โทรสาร. 0-5462-4449 / ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
หมำยเหตุ  ส านักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง) 
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9. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่น   
ค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมำยเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ /หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

10. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของ 

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ  
ความครบถ้วน   
ของเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที ส านักงานทะเบียนพาณิชย ์
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที ส านักงานทะเบียนพาณิชย ์
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ี
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

15 นาที ส านักงานทะเบียนพาณิชย ์
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที ส านักงานทะเบียนพาณิชย ์
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาที 
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11. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
11.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ  
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ  

11.2) เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ รำยกำรเอกสำร 

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ  

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ต้นฉบับ) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ  

3) สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไข
ของห้างหุ้นส่วนสามญั 
หรือคณะบุคคล หรือ
กิจการร่วมคา้ 

- 1 0 ฉบับ  

4) หนังสือให้ความยินยอมให้
ใช้สถานท่ีตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และใหม้ีพยานลง
ช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ ใช้ในกรณีแก้ไข
เพิ่มเติมที่ตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่ 

5) ส าเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดยมผีู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่น
ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิ
เป็นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ กรณผีู้ประกอบ
พาณิชยกิจมไิด้
เป็นเจ้าบ้าน 

6) แผนที่แสดงสถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานท่ีส าคญับริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 - ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

7) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 - ฉบับ  

8) ส าเนาบตัรประจ าตัวของ
ผู้รับมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ  

12. ค่ำธรรมเนียม 
รำยกำร ค่ำธรรมเนียม (บำท) 

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 

13.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
13.1 ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One Stop Service (OSS) เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง /  

 -  เลขที่ 1 หมู่ 7 ต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 54000 โทร.054-522458 ,  
   โทรสาร.0-5462-4449 

- https://localgov.egov.go.th/ 
13.2 ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

- เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
- สายด่วน 1111 
- www.1111.go.th /  
- ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

13.3 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตในภำครัฐ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต.คลองเกลือ อ.ปากเกร็ด จ.นนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th 
13.4 กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 

- กองทะเบียนบริษัทมหาชนและธุรกิจพิเศษ ชั้น 9 เลขที่ 563 ถนนนนทบุรี ต าบลบางกระสอ อ าเภอเมือง 
จังหวัดนนทบุรี 11000 โทรศัพท์ 0 2528 7600, 0 2547 4446-7 

- Call Center 1570 
- www.dbd.go.th 

13.5 ศูนย์รับค ำขออนุญำต (ONE STOP SERVICE) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำร 
- 59/1 ถนนพิษณุโลก แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 โทรศัพท์ 02-2818099 

13.6 ร้องเรียนต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด 
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คู่มือส ำหรับประชำชน จัดท ำโดย : เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง อ ำเภอเมอืงแพร่ จังหวัดแพร่ 

 

14.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 - ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ท.พ.) 

  

15. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 

 


