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คูม่อืส ำหรบัประชำชน: กำรจดทะเบยีนพำณชิย ์
(เปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบยีน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบยีนพำณชิย ์
พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคลธรรมดำ 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ : เทศบาลต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 
จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี
กระทรวง : กระทรวงพาณชิย ์
 
1. ชือ่กระบวนงำน : การจดทะเบยีนพาณชิย ์(เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบยีน) 
ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 
กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคลธรรมดา 

2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 
จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี

3. ประเภทของงำนบรกิำร : 
กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ 
(กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร : จดทะเบยีน  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง: 
1) กฎกระทรวงพาณชิยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) 

ออกตามความในพระราชบญัญัตทิะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 
 

2) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  
เรือ่งก าหนดพาณชิยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่ดว้ยทะเบยีนพ
าณชิย ์
 

3) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) 
เรือ่งก าหนดพาณชิยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ายใตบ้งัคบัแหง่พระราชบญัญัตทิะเบยีนพ
าณชิยพ์.ศ. 2499 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งจดทะเบยีนพา
ณชิย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
 

5)  ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งแตง่ตัง้พนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเ
บยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
 

6)  ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งการตัง้ส านักงานทะเบยีนพาณชิยแ์ตง่
ตัง้พนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 
และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
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7)  ประกาศกรมพฒันาธรุกจิการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใ

หบ้รกิารขอ้มลูทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2555   
 

8) ค าสัง่ส านักงานกลางทะเบยีนพาณชิยท์ี ่1/2553  
เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารก าหนดเลขทะเบยีนพาณชิยแ์ละเลขค าขอจดท
ะเบยีนพาณชิย ์
 

9)  ประกาศกรมพฒันาธรุกจิการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 
 

10
) 

ค าสัง่ส านักงานกลางทะเบยีนพาณชิยท์ี ่1/2554 
เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารก าหนดเลขทะเบยีนพาณชิยแ์ละเลขค าขอจดท
ะเบยีนพาณชิยจั์งหวดับงึกาฬ 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
 
7. พืน้ทีใ่หบ้รกิำร : สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไมม่ ี  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี

9. ขอ้มลูสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  
10. ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน สพจ. ทก. 05  
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร ส านักงานเทศบาลต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 

จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ีโทรศพัท,์ โทรสาร 077-359267 / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทร ์ถงึ วนัศกุร ์
(เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:30-16:30 น.   (ไมม่พีกัเทีย่ง) 
หมำยเหต ุ- 

  
12. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ 
และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. 
ผูป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดๆ
ทีไ่ดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่ค าขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการภายในเวลา 
30 วนันับตัง้แตว่นัทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
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2. 
ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านา
จใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้
 
3. 
ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการใ
นค าขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพค์ าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) 
หรอืหนังสอืมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ทีห่รอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รว
จสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีที่
ค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเ
หตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการ
เอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแ
กไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิช่

นนัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบ
อ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ ้
ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่
ประเภทข ัน้ตอ

น 

รำยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนกำรบรกิ

ำร 

ระยะเว
ลำใหบ้ริ
กำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำน
ทีร่บัผดิช

อบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

นายทะเบยีนตรวจ
พจิารณาเอกสาร/
แจง้ผล 
 

30 นาท ี เทศบาลต า
บลบา้นนา 
อ าเภอบา้น
นาเดมิ 
จังหวดัสรุา
ษฎรธ์าน ี

- 

2) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรั
บช าระคา่ธรรมเนยี
ม 
 

5 นาท ี เทศบาลต า
บลบา้นนา 
อ าเภอบา้น

- 
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ที ่
ประเภทข ัน้ตอ

น 

รำยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนกำรบรกิ

ำร 

ระยะเว
ลำใหบ้ริ
กำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำน
ทีร่บัผดิช

อบ  

หมำยเหต ุ

นาเดมิ 
จังหวดัสรุา
ษฎรธ์าน ี

3) 

การพจิารณา 
 

นายทะเบยีนรับจด
ทะเบยีน 
/เจา้หนา้ทีบ่นัทกึข ้
อมลูเขา้ระบบ/จัดเ
ตรยีมใบส าคญัการ
จดทะเบยีน/หนังสื

อรับรอง/ส าเนาเอ
กสาร 
 

15 นาท ี เทศบาลต า
บลบา้นนา 
อ าเภอบา้น
นาเดมิ 
จังหวดัสรุา
ษฎรธ์าน ี

- 

4) 

การลงนาม/คณ
ะกรรมการมมีต ิ
 

นายทะเบยีนตรวจเ
อกสารและลงนาม
/มอบใบทะเบยีนพ
าณชิยใ์หผู้ย้ืน่ค าข
อ 
 

10 นาท ี เทศบาลต า
บลบา้นนา 
อ าเภอบา้น
นาเดมิ 
จังหวดัสรุา
ษฎรธ์าน ี

- 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 60 นาท ี
 

14. งำนบรกิำรนีผ้ำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน 
และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  

ยังไมผ่า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอ
กสำรยนืย ั
นตวัตน 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ า
ตวัประชาช
น 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัร
ประจ าตวัขอ
งผูป้ระกอบ
พาณชิยกจิ
พรอ้มลงนา
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ที ่
รำยกำรเอ
กสำรยนืย ั
นตวัตน 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำยเหต ุ

มรับรองส าเ
นาถกูตอ้ง) 

2) 

ส าเนาทะเ
บยีนบา้น 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบบั (ส าเนาทะเ
บยีนบา้นขอ
งผูป้ระกอบ
พาณชิยกจิ
พรอ้มลงนา
มรับรองส าเ
นาถกูตอ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอ
กสำรยืน่เ
พิม่เตมิ 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำยเหต ุ

1) 

ค าขอจดท
ะเบยีนพา
ณชิย ์
(แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุ
รกจิการคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ตน้ฉบบั) 
หนังสอืให ้
ความยนิยอ
มใหใ้ชส้ถา
นทีต่ัง้ส านั
กงานแหง่ใ
หญโ่ดยใหเ้
จา้ของรา้น
หรอืเจา้ขอ
งกรรมสทิธิ์
ลงนามและ
ใหม้พียาน
ลงชือ่รับรอ
งอยา่งนอ้ย 
1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระ
กอบพาณชิ
ยกจิมไิดเ้ป็
นเจา้บา้น ) 

3) ส าเนาทะเ - 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระ
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ที ่
รำยกำรเอ
กสำรยืน่เ
พิม่เตมิ 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำยเหต ุ

บยีนบา้นที่
แสดงใหเ้ห็
นวา่ผูใ้หค้ว
ามยนิยอมเ
ป็นเจา้บา้น
หรอืส าเนา
สญัญาเชา่
โดยมผีูใ้ห ้
ความยนิยอ
มเป็นผูเ้ชา่
หรอืเอกสา
รสทิธิอ์ยา่ง
อืน่ทีผู่เ้ป็นเ
จา้ของกรร
มสทิธิเ์ป็น
ผูใ้หค้วามยิ
นยอมพรอ้
มลงนามรับ
รองส าเนาถู
กตอ้ง 

กอบพาณชิ
ยกจิมไิดเ้ป็
นเจา้บา้น) 

4) 

แผนทีแ่สด
งสถานทีซ่ ึ่

งใชป้ระกอ
บพาณชิยกิ
จและสถาน
ทีส่ าคญับริ
เวณใกลเ้คี
ยงโดยสงัเ
ขปพรอ้มล
งนามรับรอ
งเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 
หนังสอืมอ
บอ านาจ 
(ถา้ม)ี 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่
รำยกำรเอ
กสำรยืน่เ
พิม่เตมิ 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำยเหต ุ

พรอ้มปิดอ
ากรแสตมป์ 
10 บาท 

6) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัป
ระชาชนขอ
งผูร้ับมอบ
อ านาจ 
(ถา้ม)ี 
พรอ้มลงนา
มรับรองส าเ
นาถกูตอ้ง 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบบั - 

7) 
ใบทะเบยีน
พาณชิย ์
(ฉบบัจรงิ) 

กรมพฒันาธุ
รกจิการคา้ 

1 0 ฉบบั - 

 
16. คำ่ธรรมเนยีม 

1) คำ่ธรรมเนยีม (คร ัง้ละ) 
คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 
หมำยเหต ุ- 
 

2) คำ่ธรรมเนยีมคดัส ำเนำเอกสำร (ชดุละ) 
คำ่ธรรมเนยีม 30 บาท 
หมำยเหต ุ- 
 
 

17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน เทศบาลต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 

จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี
หมำยเหต ุ( เลขที ่300/9 หมูท่ี ่2  ต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 
จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี84240 /โทร,โทรสาร 077-359267 / เว็บไซต  
http://www.bannacity.go.th) 
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18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก  

1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 
- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 
 

 
 

 


