
1/6 

 

คู�มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 
2499 กรณีผู,ขอจดทะเบียนเป.นบุคคลธรรมดา 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลกกกุง อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร!อยเอ็ด 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย& 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย& (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย& พ.ศ. 2499 

กรณีผู!ขอจดทะเบียนเป1นบุคคลธรรมดา 
2. หน�วยงานเจ,าของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลกกกุง อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร!อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให!บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท!องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน�วยเดียว)  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให,อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข,อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม%อยู%ภายใต(บังคับของกฎหมายว%า

ด(วยทะเบียนพาณิชย� 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม%อยู%ภายใต(บังคับแห%ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย� เรื่อง ให(ผู(ประกอบพาณิชยกิจต(องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง  แต%งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต%งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย� (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช(ในการให(บริการข(อมูลทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 

2555   
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�  พ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย�จังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด!านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให,บริการ: ส�วนภูมิภาค, ท!องถ่ิน  
8. กฎหมายข,อบังคับ/ข,อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม�มี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข,อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข,อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน,อยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออ,างอิงของคู�มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย& (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย& 
พ.ศ. 2499 กรณีผู!ขอจดทะเบียนเป1นบุคคลธรรมดา ทต.กกกุง วรรณกร สําเนาคู�มือประชาชน 22/07/2015 
22:11  

11. ช�องทางการให,บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ เทศบาลตําบลกกกุง อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร(อยเอ็ด 

สํานักงานเทศบาลตําบลกกกุง  หมู%ท่ี 1 ตําบลกกกุง  อําเภอเมืองสรวง  จังหวัดร(อยเอ็ด 45220 
โทรศัพท�/ โทรสาร : 0-4361-1055  
website: www.kokkung.go.th/ติดต%อด(วยตนเอง ณ หน%วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป7ดให(บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว(นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต%เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ,ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู!ประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงได!จดทะเบียนไว!แล!ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได!จดทะเบียนไว!จะต!องยื่นคําขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแต�วันท่ีได!มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู!ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย&ด!วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให!ผู!อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได! 
3. ให!ผู!ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป1นเจ!าของกิจการ เป1นผู!ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ&คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได!จากพนักงานเจ!าหน!าท่ี หรือดาวน&โหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ!าหน!าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ!วนตามท่ีระบุไว!ใน
คู�มือประชาชนเรียบร!อยแล!ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ!วน และ/หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ& 
เป1นเหตุให!ไม�สามารถพิจารณาได! เจ!าหน!าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต!องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู!ยื่นคําขอจะต!องดําเนินการแก!ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าว มิ
เช�นนั้นจะถือว�าผู!ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจ!าหน!าท่ีและผู!ยื่นคําขอหรือผู!ได!รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพร�องดังกล�าวให!ผู!ยื่นคําขอหรือผู!ได!รับมอบอํานาจไว!เป1นหลักฐาน 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให,บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ!งผล 
 

30 นาที เทศบาลตําบลกก
กุง อําเภอเมือง
สรวง จังหวัด
ร!อยเอ็ด 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ!าหน!าท่ีการเงินรับชําระ
ค�าธรรมเนียม 
 

5 นาที เทศบาลตําบลกก
กุง อําเภอเมือง
สรวง จังหวัด
ร!อยเอ็ด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ!าหน!าท่ีบันทึกข!อมูลเข!า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที เทศบาลตําบลกก
กุง อําเภอเมือง
สรวง จังหวัด
ร!อยเอ็ด 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย&ให!ผู!ยื่นคําขอ 
 

10 นาที เทศบาลตําบลกก
กุง อําเภอเมือง
สรวง จังหวัด
ร!อยเอ็ด 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล,ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตรประจําตัวของ
ผู!ประกอบพาณิชยกิจ 
พร!อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต!อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ!าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียนบ!านของผู!
ประกอบพาณิชยกิจ 
พร!อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต!อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียนพาณิชย& 
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค!า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ต!นฉบับ) หนังสือให!ความ
ยินยอมให!ใช!สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห�งใหญ� โดยให!
เจ!าของร!านหรือเจ!าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม และให!มี
พยานลงชื่อรับรองอย�าง
น!อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู!
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได!เป1น
เจ!าบ!าน ) 

3) 

สําเนาทะเบียนบ!านท่ี
แสดงให!เห็นว�าผู!ให!ความ
ยินยอมเป1นเจ!าบ!านหรือ
สําเนาสัญญาเช�าโดยมีผู!ให!
ความยินยอมเป1นผู!เช�า 
หรือเอกสารสิทธิ์อย�างอ่ืน
ท่ีผู!เป1นเจ!าของกรรมสิทธิ์
เป1นผู!ให!ความยินยอม 
พร!อมลงนามรับรองสําเนา
ถูกต!อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู!
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได!เป1น
เจ!าบ!าน) 

4) 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใช!
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานท่ีสําคัญบริเวณ
ใกล!เคียงโดยสังเขป พร!อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอํานาจ (ถ!ามี) 
พร!อมปYดอากรแสตมปZ 
10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู!รับมอบ
อํานาจ (ถ!ามี) พร!อมลง
นามรับรองสําเนาถูกต!อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียนพาณิชย& (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค!า 

1 0 ฉบับ - 
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16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

 ค�าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค�าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช�องทางการร,องเรียน 
1) ช�องทางการร,องเรียน เทศบาลตําบลกกกุง อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร!อยเอ็ด  สํานักงานเทศบาลตําบลกกกุง  หมู�ท่ี 

1 ตําบลกกกุง  อําเภอเมืองสรวง  จังหวัดร!อยเอ็ด 45220 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร,องเรียน โทรศัพท& : 0-4361-1055 
หมายเหตุ - 

3) ช�องทางการร,องเรียน เว็บไซต&  : www.kokkung.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ช�องทางการร,องเรียน ศูนย&บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด%วน 1111 / www.1111.go.th / ตู( 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู�มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ� 25/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหน!า

หน�วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลกกกุง อําเภอเมือง

สรวง จังหวัดร!อยเอ็ด สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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