
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (เปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน
พำณชิย์พ.ศ. 2499 กรณผู้ีขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องคก์ารบริหารส่วนต าบลพร่อน 
กระทรวง:มหาดไทย 
 
1.ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบริหารส่วนต าบลพร่อน 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 

     1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
    2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก  าหนดพาณิชยกจิท่ีไม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่าดว้ย

ทะเบียนพาณิชย ์
   3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก  าหนดพาณิชยกจิท่ีไม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัแห่งพระราชบญัญตัิ

ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
  4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์ร่ืองใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 11) พ.ศ. 2553 
  5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์ร่ืองแต่งตั้งพนกังานเจา้หนา้ท่ีและนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 8) พ.ศ. 2552 
  6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์ร่ืองการตั้งส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตั้งพนกังานเจา้หนา้ท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัท่ี 10) พ.ศ. 2553  
  7) ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการคา้เร่ืองก  าหนดแบบพิมพเ์พื่อใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชยพ์ .ศ. 2555   
  8) ค  าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี์ 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก  าหนดเลขทะเบียนพาณิชยแ์ละเลขค า

ขอจดทะเบียนพาณิชย ์
  9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ .ศ. 2549 

  
6.ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สังคม  
7.พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
8.กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที 
 



9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10.ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 05  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร  

 (1) องคก์ารบริหารส่วนต าบลพร่อน หมู่ท่ี  6  ต าบลพร่อน  อ าเภอตากใบ  จงัหวดันราธิวาส  
โทรศพัท ์: 073583180  
/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก  าหนด) ตั้งแต่เวลา  
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

12.หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซ่ึงไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีไดจ้ดทะเบียนไว้
จะตอ้งยืน่ค  าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตั้งแต่วนัท่ีไดมี้การเปล่ียนแปลง
รายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จด
ทะเบียนแทนกไ็ด้ 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซ่ึงเป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
       หมายเหตุ   ข ั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่
ครบถว้นและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หน้าท่ีจะจดัท า
บนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้ง
ด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก  าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะ
ถือว่าผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึก
ดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็น
หลกัฐาน 
 



13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที ส านกัปลดั 
อบต.พร่อน 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที ส านกัปลดั 
อบต.พร่อน 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 
 
 

15 นาที ส านกัปลดั 
อบต.พร่อน 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ืน่ค  า
ขอ 
 

10 นาที ส านกัปลดั 
อบต.พร่อน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
14.งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 



15.รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัร
ประจ าตวัของผู ้
ประกอบพาณิชย
กจิพร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บา้นของผู ้
ประกอบพาณิชย
กจิพร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพิม่เติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย ์(แบบทพ.) 

กรมพฒันา
ธุรกจิการคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) (ตน้ฉบบั) หนงัสือ
ใหค้วามยนิยอมให้
ใชส้ถานท่ีตั้ง
ส านกังานแห่งใหญ่
โดยใหเ้จา้ของร้าน
หรือเจา้ของ
กรรมสิทธ์ิลงนาม
และใหมี้พยานลงช่ือ

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พาณิชยกจิมิได้
เป็นเจา้บา้น ) 



ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพิม่เติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รับรองอยา่งนอ้ย 1 
คน 

3) ส าเนาทะเบียนบา้น
ท่ีแสดงใหเ้ห็นว่า
ผูใ้หค้วามยนิยอม
เป็นเจา้บา้นหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดย
มีผูใ้หค้วามยนิยอม
เป็นผูเ้ช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอยา่ง
อ่ืนท่ีผูเ้ป็นเจา้ของ
กรรมสิทธ์ิเป็นผูใ้ห้
ความยนิยอมพร้อม
ลงนามรับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พาณิชยกจิมิได้
เป็นเจา้บา้น) 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ี
ซ่ึงใชป้ระกอบ
พาณิชยกจิและ
สถานท่ีส าคญั
บริเวณใกลเ้คียง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) หนงัสือมอบอ านาจ 
(ถา้มี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนของผูรั้บ
มอบอ านาจ (ถา้มี) 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพิม่เติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง 

7) ใบทะเบียนพาณิชย ์
(ฉบบัจริง) 

กรมพฒันา
ธุรกจิการคา้ 

1 0 ฉบบั - 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 

  1) ค่ำธรรมเนียม (คร้ังละ) 
ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ - 

  2) ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ - 

17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
    1. ช่องทำงกำรร้องเรียนองคก์ารบริหารส่วนต าบลพร่อน 

หมำยเหตุ หมู่ท่ี  6  ต าบลพร่อน  อ าเภอตากใบ  จงัหวดันราธิวาส  96110 
   2. ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกจิกรมพฒันาธุรกจิการคา้กระทรวงพาณิชย์ 

หมำยเหตุ(02-547-4446-7) 
 3. ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศพัท ์: Call Center 1570 

หมำยเหตุ- 
 4. ช่องทำงกำรร้องเรียน เวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 

หมำยเหตุ- 
   5. ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

     - 
 



หมำยเหตุ 
       - 
 

วนัที่พมิพ์ 15/01/2562 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย องคก์ารบริหารส่วนต าบลพร่อน 
อนุมัติโดย นายกาหลง  แดงสุวรรณ 
เผยแพร่โดย องคก์ารบริหารส่วนต าบลพร่อน 

 
 
 
 


