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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจด

ทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลหาดส้มแป้น อ าเภอเมืองระนอง 

จังหวัดระนอง 

กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล

ธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลหาดส้มแป้น อ าเภอ

เมืองระนอง จังหวัดระนอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและ

ส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความใน

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชย

กิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชย

กิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียน
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พาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

 

5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การต้ังส านักงานทะเบียนพาณิชย์

แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 

และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

 

7)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ใน

การให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   

 

8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

9)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 

10

) 

ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์

จังหวัดบึงกาฬ 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
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 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง

รายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา (นางปาจรีย์   อักษรพาลี)  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลหาดส้มแป้น 999 หมู่ท่ี 3 ต าบล

หาดส้มแป้น อ าเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง 85000/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น

วันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณา

อนุญาต 

 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลง

รายการใดๆ ท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะ

มอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือ

รับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
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ท้ังนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่อง

ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความ

บกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค า

ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่

ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ี

และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนา

บันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น

หลักฐาน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวล

า

ให้บริกา

ร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจ

พิจารณาเอกสาร/

แจ้งผล 

 

30 นาที องค์การ

บริหารส่วน

ต าบลหาด

ส้มแป้น 

อ าเภอเมือง

ระนอง 

จังหวัด

ระนอง 

- 

2) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน

รับช าระ

ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที องค์การ

บริหารส่วน

ต าบลหาด

ส้มแป้น 

อ าเภอเมือง

ระนอง 

จังหวัด

ระนอง 

- 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจด 15 นาที องค์การ - 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวล

า

ให้บริกา

ร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ทะเบียน /

เจ้าหน้าที่บันทึก

ข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส าคัญ

การจดทะเบียน/

หนังสือรับรอง/

ส าเนาเอกสาร 

 

บริหารส่วน

ต าบลหาด

ส้มแป้น 

อ าเภอเมือง

ระนอง 

จังหวัด

ระนอง 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมี

มติ 

 

นายทะเบียนตรวจ

เอกสารและลง

นาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์

ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 

10 นาที องค์การ

บริหารส่วน

ต าบลหาด

ส้มแป้น 

อ าเภอเมือง

ระนอง 

จังหวัด

ระนอง 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 

 

 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ

มาแล้ว  

ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 20 นาที 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที่ 

รายการ
เอกสาร
ยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสา
ร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตร

ประจ าตัว

ประชาชน 

กรมการ

ปกครอง 

0 1 
ฉบับ (ส าเนาบัตร

ประจ าตัว

ของผู้

ประกอบ

พาณิชยกิจ 

พร้อมลง

นามรับรอง

ส าเนา

ถูกต้อง) 

2) 

ส าเนา

ทะเบียน

บ้าน 

กรมการ

ปกครอง 

0 1 
ฉบับ (ส าเนา

ทะเบียน

บ้านของผู้

ประกอบ

พาณิชยกิจ 

พร้อมลง

นามรับรอง

ส าเนา

ถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสา
ร  

หมาย
เหตุ 

1) 

ค าขอจด

ทะเบียน

พาณิชย์ 

(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนา

ธุรกิจการค้า 

1 0 
ฉบับ - 
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ที่ 
รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสา
ร  

หมาย
เหตุ 

2) 

(ต้นฉบับ) 

หนังสือให้

ความยินยอม

ให้ใช้สถาน

ท่ีต้ัง

ส านักงาน

แห่งใหญ่ 

โดยให้

เจ้าของร้าน

หรือเจ้าของ

กรรมสิทธิ์ลง

นาม และให้มี

พยานลงชื่อ

รับรองอย่าง

น้อย 1 คน 

- 1 0 
ฉบับ (กรณีผู้

ประกอบ

พาณิชย

กิจมิได้

เป็นเจ้า

บ้าน ) 

3) 

ส าเนา

ทะเบียนบ้าน

ท่ีแสดงให้

เห็นว่าผู้ให้

ความยินยอม

เป็นเจ้าบ้าน

หรือส าเนา

สัญญาเช่า

โดยมีผู้ให้

ความยินยอม

เป็นผู้เช่า 

หรือเอกสาร

สิทธิ์อย่างอื่น

- 0 1 
ฉบับ (กรณีผู้

ประกอบ

พาณิชย

กิจมิได้

เป็นเจ้า

บ้าน) 
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ที่ 
รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสา
ร  

หมาย
เหตุ 

ท่ีผู้เป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธิ์เป็น

ผู้ให้ความ

ยินยอม 

พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

4) 

แผนท่ีแสดง

สถานที่ซึ่งใช้

ประกอบ

พาณิชยกิจ

และสถานที่

ส าคัญบริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสังเขป 

พร้อมลงนาม

รับรอง

เอกสาร 

- 1 0 
ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ

อ านาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิด

อากรแสตมป์ 

10 บาท 

- 1 0 
ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตร

ประจ าตัว

ประชาชน

ของผู้รับมอบ

กรมการ

ปกครอง 

0 1 
ฉบับ - 
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ที่ 
รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสา
ร  

หมาย
เหตุ 

อ านาจ (ถ้ามี) 

พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

7) 

ใบทะเบียน

พาณิชย์ 

(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนา

ธุรกิจการค้า 

1 0 
ฉบับ - 

 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม30 บาท 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลหาดส้มแป้น 

หมายเหต(ุเลขท่ี 999 หมู่ท่ี 3 ต าบลหาดส้มแป้น อ าเภอเมืองระนอง จังหวัด

ระนอง 85000/ โทรศัพท์ 077862509 / 

http://www.hatsompaen.go.th/apply.php / 

https://www.facebook.com/messages/hatsompaen) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านัก

นายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
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www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 

10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วันที่

พิมพ ์
19/08/2558 

สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดท า

โดย 

องค์การบริหารส่วน

ต าบลหาดส้มแป้น 

อ าเภอเมืองระนอง 

จังหวัดระนอง สถ.มท. 

อนุมัติ

โดย 
- 

เผยแพร่

โดย 
- 

 
 

 


