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คูม่อืสำหรบัประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลีย่นแปลงรายการจด
ทะเบยีน) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีน
เป็นบคุคลธรรมดา
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:เทศบาลตำบลดอนโมง  อำเภอหนองเรอื  จังหวดั
ขอนแกน่
กระทรวง : กระทรวงพาณชิย์

1.ชือ่กระบวนงาน:การจดทะเบยีนพาณชิย ์(เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบยีน) 
ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคล
ธรรมดา

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:เทศบาลตำบลดอนโมง  อำเภอ
หนองเรอื  จังหวดัขอนแกน่

3.ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและ
สว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)

4.หมวดหมูข่องงานบรกิาร:จดทะเบยีน
5.กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:

1) กฎกระทรวงพาณชิยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราช
บญัญัตทิะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499

2) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งกำหนดพาณชิ
ยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่ดว้ยทะเบยีนพาณชิย์

3) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งกำหนดพาณชิ
ยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ายใตบ้งัคบัแหง่พระราชบญัญัตทิะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499

4) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งจดทะเบยีน
พาณชิย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553

5) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งแตง่ตัง้พนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีน
พาณชิย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552

6) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งการตัง้สำนักงานทะเบยีนพาณชิยแ์ตง่ตัง้
พนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ 
(ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553

7) ประกาศกรมพัฒนาธรุกจิการคา้เรือ่งกำหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการให ้
บรกิารขอ้มลูทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2555 

8) คำสัง่สำนักงานกลางทะเบยีนพาณชิยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิี
การกำหนดเลขทะเบยีนพาณชิยแ์ละเลขคำขอจดทะเบยีนพาณชิย์

9) ประกาศกรมพัฒนาธรุกจิการคา้เรือ่งกำหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549
10 คำสัง่สำนักงานกลางทะเบยีนพาณชิยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิี
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) การกำหนดเลขทะเบยีนพาณชิยแ์ละเลขคำขอจดทะเบยีนพาณชิยจั์งหวดั
บงึกาฬ

6.ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
7.พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
8.กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา ไมม่ี

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ 0 นาที
9.ขอ้มลูสถติ ิ

จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0
จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

10.ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน คูม่อืสำหรับประชาชนการจดทะเบยีน
พาณชิย ์(เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบยีน) 
      ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคล
ธรรมดา  เทศบาลตำบลดอนโมง  กองคลงั

11. ชอ่งทางการใหบ้รกิาร
1) สถานทีใ่หบ้รกิารเทศบาลตำบลดอนโมง  (กองคลงั)

สำนักงานเทศบาลตำบลดอนโมง ๙๙/๙ หมูท่ี ่๙ ถนนมลวิรรณ ตำบลบา้น
กง อำเภอหนองเรอื จังหวดัขอนแกน่
โทรศพัท๐์๔๓๒๙๙๔๗๒ ตอ่ ๒๓
โทรสาร๐๔๓๒๙๙๔๗๒ ตอ่ ๒๓
/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง)
หมายเหต ุ-

12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการ
พจิารณาอนญุาต
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการ
ใดๆทีไ่ดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่คำขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการภายใน
เวลา 30 วนันับตัง้แตว่นัทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13)
2. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบ
อำนาจใหผู้อ้ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรอง
รายการในคำขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบยีน
4. แบบพมิพค์ำขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอำนาจสามารถขอได ้
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จากพนักงานเจา้หนา้ทีห่รอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหต ุ ขัน้ตอนการดำเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ที่
ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้น
กรณีทีค่ำขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพรอ่งไม่
สมบรูณ์เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดทำบนัทกึความ
บกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่
คำขอจะตอ้งดำเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาที่
กำหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คำขอละทิง้คำขอโดยเจา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอำนาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสำเนา
บนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ ืน่คำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอำนาจไวเ้ป็นหลกัฐาน

13. ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ

บรกิาร

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร

สว่นงาน /
หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

นายทะเบยีนตรวจ
พจิารณาเอกสาร/
แจง้ผล

30 นาที เทศบาล
ตำบลดอน
โมง

-

2)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ
รับชำระคา่
ธรรมเนยีม

5 นาที เทศบาล
ตำบลดอน
โมง

-

3)

การพจิารณา นายทะเบยีนรับจด
ทะเบยีน /เจา้
หนา้ทีบ่นัทกึ
ขอ้มลูเขา้ระบบ/จั
ดเตรยีมใบสำคญั
การจดทะเบยีน/ห
นังสอืรับรอง/
สำเนาเอกสาร

15 นาที เทศบาล
ตำบลดอน
โมง

-

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมี

นายทะเบยีนตรวจ
เอกสารและลง

10 นาที เทศบาล
ตำบลดอน

-
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ

บรกิาร

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร

สว่นงาน /
หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หมายเหตุ

มติ นาม/มอบใบ
ทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ ืน่คำขอ

โมง

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 60 นาที

14. งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้

ยังไมผ่า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั

ที่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

1)

บตัรประจำ
ตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบบั (สำเนาบตัร
ประจำตวั
ของผู ้
ประกอบ
พาณชิยกจิ
พรอ้มลง
นามรับรอง
สำเนาถกู
ตอ้ง)

2) สำเนา
ทะเบยีน
บา้น

กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบบั (สำเนา
ทะเบยีน
บา้นของผู ้
ประกอบ
พาณชิยกจิ
พรอ้มลง
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ที่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

นามรับรอง
สำเนาถกู
ตอ้ง)

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
รายการ
เอกสาร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

1)

คำขอจด
ทะเบยีน
พาณชิย ์
(แบบทพ.)

กรมพัฒนา
ธรุกจิการคา้

1 0 ฉบบั -

2) (ตน้ฉบบั) 
หนังสอืให ้
ความ
ยนิยอมให ้
ใชส้ถานที่
ตัง้
สำนักงาน
แหง่ใหญ่
โดยให ้
เจา้ของรา้น
หรอื
เจา้ของ
กรรมสทิธิ์
ลงนามและ
ใหม้พียาน
ลงชือ่
รับรอง
อยา่งนอ้ย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู ้
ประกอบ
พาณชิยกิ
จมไิดเ้ป็น
เจา้บา้น )
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ที่
รายการ
เอกสาร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

1 คน

3)

สำเนา
ทะเบยีน
บา้นที่
แสดงให ้
เห็นวา่ผูใ้ห ้
ความ
ยนิยอมเป็น
เจา้บา้น
หรอืสำเนา
สญัญาเชา่
โดยมผีูใ้ห ้
ความ
ยนิยอมเป็น
ผูเ้ชา่หรอื
เอกสาร
สทิธิอ์ยา่ง
อืน่ทีผู่เ้ป็น
เจา้ของ
กรรมสทิธิ์
เป็นผูใ้ห ้
ความ
ยนิยอม
พรอ้มลง
นามรับรอง
สำเนาถกู
ตอ้ง

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู ้
ประกอบ
พาณชิยกิ
จมไิดเ้ป็น
เจา้บา้น)

4) แผนที่
แสดงสถาน
ทีซ่ ึง่ใช ้
ประกอบ
พาณชิยกจิ

- 1 0 ฉบบั -
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ที่
รายการ
เอกสาร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

และสถาน
ทีส่ำคญั
บรเิวณใกล ้
เคยีงโดย
สงัเขป
พรอ้มลง
นามรับรอง
เอกสาร

5)

หนังสอื
มอบอำนาจ
(ถา้ม)ี 
พรอ้มปิด
อากร
แสตมป์ 10
บาท

- 1 0 ฉบบั -

6)

สำเนาบตัร
ประจำตวั
ประชาชน
ของผูรั้บ
มอบอำนาจ
(ถา้ม)ี 
พรอ้มลง
นามรับรอง
สำเนาถกู
ตอ้ง

กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบบั -

7)
ใบทะเบยีน
พาณชิย ์
(ฉบบัจรงิ)

กรมพัฒนา
ธรุกจิการคา้

1 0 ฉบบั -

16. คา่ธรรมเนยีม
1
)

คา่ธรรมเนยีม (คร ัง้ละ)
คา่ธรรมเนยีม 20 บาท
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หมายเหต ุ-

2
)

คา่ธรรมเนยีมคดัสำเนาเอกสาร (ชุดละ)
คา่ธรรมเนยีม 30 บาท
หมายเหต ุ-

17. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งทางการรอ้งเรยีนสำนักงานเทศบาลตำบลดอนโมง ๙๙/๙ หมูท่ี ่๙ 
ถนนมลวิรรณ ตำบลบา้นกง อำเภอหนองเรอื จังหวดัขอนแกน่ โทรศพัท ์: 
๐๔๓๒๙๙๔๗๒ ตอ่ ๒๓  เว็บไซต ์ http://www.donmong-go.th
หมายเหต-ุ

2
)

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน  รอ้งเรยีนตอ่กองทะเบยีนธรุกจิ  กรมพัฒนาธรุกจิ
การคา้  กระทรวงพาณชิย์
หมายเหต(ุ02-547-4446-7)

3
)

ชอ่งทางการรอ้งเรยีนโทรศพัท ์: Call Center 1570
หมายเหต-ุ

4
)

ชอ่งทางการรอ้งเรยีนเว็บไซต ์ : www.dbd.go.th
หมายเหต-ุ

5
)

ชอ่งทางการรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนสำนักงานปลดัสำนักนายก
รัฐมนตรี
หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุ ิ
ตกทม. 10300)

18.    ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

1) คูม่อืการกรอกเอกสาร
-

19. หมายเหตุ
-


