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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  กองคลงั ฝ่ายจดัเก็ยรายได้ องค์การบริหารสว่นตําบลนาทราย  

กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกิจการค้า 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  1. 

 2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 

 3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553  4. 

 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

 6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้สํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

 7. ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองกําหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2555   

 8. คําสัง่สํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 9. ประกาศกรมพฒันาธรุกิจการคา้เร่ืองกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 10. คําสัง่สํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 

 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  
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8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ

จาํนวนเฉล่ียต่อเดอืน0   

จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0   

จาํนวนคาํขอที่น้อยที่สุด 0   

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05  
11. ช่องทางการให้บริการ  

สถานที่ให้บริการ ที่ทําการองค์การบริหารส่วตําบลนาทราย (กองคลงั ฝ่ายจัดเก็บรายได้) หมู่ที่ 1  

ตําบลนาทราย อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จงัหวดันครศรีธรรมราช  80280 

1) 

โทรศพัท์ : 0 75764 101 ต่อ 3  หรือ 0 75764 101 ต่อ 5  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

  
12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่ได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องย่ืนคํา

ขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตัง้แตว่นัท่ีได้มีการเปล่ียนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 

 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็

ได้ 

 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

 4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์

โหลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหตุ ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี

ระบไุว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่

สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร

หลกัฐานท่ีต้องย่ืนเพิ่มเติมโดยผู้ ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

ในบนัทึกดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ ย่ืนคําขอละทิง้คําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนาม

บันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
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ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

รายละเอียดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที กองคลงั/ฝ่าย

จดัเก็บรายได้  

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ

คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที กองคลงั/ฝ่าย

จดัเก็บรายได้  

- 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลูเข้า

ระบบ/จดัเตรียมใบสําคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที กองคลงั/ฝ่าย

จดัเก็บรายได้  

- 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ย่ืนคํา

ขอ 
 

10 นาที กองคลงั/ฝ่าย

จดัเก็บรายได้ 

- 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  ที่ หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบตัร

ประจําตวัของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจพร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาทะเบียน

บ้านของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจพร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยนับ
เอกสาร  

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา ที่ หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบ

บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) (ต้นฉบบั) 

หนงัสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้

สถานท่ีตัง้

สํานกังานแหง่

ใหญ่โดยให้

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของ

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

 

3) สําเนาทะเบียน

บ้านท่ีแสดงให้

เห็นวา่ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือสําเนา

สญัญาเช่าโดยมี

ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นผู้ เช่า

หรือเอกสารสทิธ์ิ

อยา่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น

เจ้าของ

กรรมสทิธ์ิเป็น

ผู้ให้ความ

ยินยอมพร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน) 

4) แผนท่ีแสดง

สถานท่ีซึง่ใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานท่ี

สําคญับริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสงัเขปพร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

 
5) หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) สําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) ใบทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบั

จริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครัง้ละ) 
ค่าธรรมเนียม  20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลนาทราย (กองคลงั/ฝ่ายจัดเก็บรายได้) หมู่ที่ 1  

ตําบลนาทราย อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช จงัหวดันครศรีธรรมราช 80280 
หมายเหตุ 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasai.go.th) 

2. ทางโทรศพัท์ :  0 7576 4101 ต่อ 4 

3. ทางไปรษณีย์  ทีทํ่าการองค์การบริหารส่วนตําบลนาทราย (กองช่าง) หมู่ที ่1 ตําบลนาทราย อําเภอเมือง 

นครศรีธรรมราช จงัหวดันครศรีธรรมราช 80280 

4. ศูนย์รบัเร่ืองราวร้องทกุข์ ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาทราย (โทร. 0 75764 1011 ต่อ 2)  

 5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
 
17. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

 สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม และตวัอยา่งการกรอกแบบฟอร์ม ได้ท่ี www.nasai.go.th หวัข้อ ข้อมลูสําหรับ

ประชาชน 
 

18. หมายเหตุ 
- 
 
วันที่พมิพ์ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย Vimolrat Pentrakul 

อนุมัตโิดย Samruay Daengduang 

เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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