
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนทีใ่หบ้ริกำร กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) 
ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 
เป็นบุคคลธรรมดำ 

หนว่ยงำนทีร่บัผิดชอบ ส ำนักปลัด อบต.งิ้ว 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร 

งานบริหารงานท่ัวไป ส านักปลัด อบต.งิ้ว 
โทรศัพท์ : 044-756163  

 
 

ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
วันจันทร ์ถึง วันศุกร ์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข 
          1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการ
นั้นๆ  (มาตรา  13) 
          2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
          3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
          4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

ข้ันตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที ส านักปลัด  - 



ข้ันตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ

ค่าธรรมเนยีม 

 

5 นาที กองคลัง - 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหนา้ท่ีบันทึกข้อมูลเข้า

ระบบ/จัดเตรยีมใบส าคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 

15 นาที ส านักปลัด  - 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ยืน่ค าขอ 

 

10 นาที ส านักปลัด  - 

หมำยเหตุ   ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี

ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ

เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือยื่นเอกสาร

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าทีแ่ละผู้

ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค า

ขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น 60  นาที/ราย  
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 



1) เอกสำรยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หนว่ยงำนภำครฐั

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอ้มลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอ้มลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 

2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรบัย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐั

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ค าขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือให้

ความยินยอมให้ใช้

สถานท่ีตั้งส านักงาน

แห่งใหญ่ โดยให้

เจ้าของร้านหรอื

เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง

นาม และให้มีพยานลง

ชื่อรับรองอย่างนอ้ย 1 

คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิได้เป็นเจ้า

บ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านท่ี

แสดงให้เห็นว่าผูใ้ห้

ความยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือส าเนาสัญญา

เช่าโดยมีผู้ให้ความ

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิได้เป็นเจ้า



2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรบัย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐั

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ยินยอมเป็นผู้เช่า หรือ

เอกสารสิทธิอ์ย่างอื่นที่

ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์

เป็นผู้ให้ความยินยอม 

พร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 

บ้าน) 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่ง

ใช้ประกอบพาณิชยกิจ

และสถานท่ีส าคญั

บริเวณใกล้เคียง

โดยสังเขป พรอ้มลง

นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบอ านาจ 

(ถ้าม)ี พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชนของผู้รับ

มอบอ านาจ (ถ้าม)ี 

พร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียนพาณชิย์ 

(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนยีม (ครั้งละ)  20 บาท 



ค่าธรรมเนยีมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 

 

กำรรบัเรือ่งรอ้งเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่รอ้งเรียนได้ท่ี  
1.  องค์การบริหารสว่นต าบลงิ้ว โทรศัพท์ : 044-7561636 หรือ เว็บไซต์ http://www.ngio.go.th 

2.  ช่องทางการรอ้งเรียน ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย ์
02-547-4446-7 
3. ช่องทางการรอ้งเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4.  ช่องทางการรอ้งเรียน เวบ็ไซต์  : www.dbd.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

แบบค ำขอจดทะเบียนพำณชิย์ (แบบ ทพ.)  



 
 



 
 



ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

แบบใบทะเบียนพำณิชย์ (แบบ พค. 0403)  

 
 


