
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลี!ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตามพ.ร.บ.
ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นสามญัคณะบคุคลและกจิการ
รว่มคา้ 
หนว่ยงานที!ใหบ้รกิาร :องคก์ารบรหิารสว่นตําบลควนขนุนอําเภอเขาชัยสนจังหวดัพัทลงุกระทรวงพาณิชย ์
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื!อนไข (ถา้ม)ี ในการยื!นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึ(งไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้หากมกีารเปลี(ยนแปลงรายการใดๆที(ไดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยื(นคําขอจด
ทะเบยีนเปลี(ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั 2งแตว่นัที(ไดม้กีารเปลี(ยนแปลงรายการนั2นๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยื(นจดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ื(นยื(นจดทะเบยีนแทนก็ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึ(งเป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมอืชื(อรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอ
จดทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพค์ําขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที(หรอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุั 2นตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริ(มนับระยะเวลาตั 2งแตเ่จา้หนา้ที(ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที(ระบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทั 2งนี2ในกรณีที(คาํขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพรอ่งไม่สมบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่
สามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ที(จะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที(ตอ้งยื(นเพิ(มเตมิโดยผูย้ื(น
คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยื(นเอกสารเพิ(มเตมิภายในระยะเวลาที(กําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นั2นจะถอืวา่ผูย้ื(นคํา
ขอละทิ2งคําขอโดยเจา้หนา้ที(และผูย้ื(นคําขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความพรอ่ง
ดงักลา่วใหผู้ย้ื(นคําขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานที!ใหบ้รกิาร 
สาํนักงานปลดัอบต.ควนขนุนโทรศพัท ์074-691476/ตดิตอ่ดว้ย
ตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที(ทางราชการกําหนด) ตั 2งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที(ยง) 

 

ข ั7นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที!รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ลําดบั ข ั7นตอน ระยะเวลา สว่นที!รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูร้ับบรกิารยื(นคําขอ/หลกัฐานเอกสารประกอบ 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ที(ตรวจสอบคําขอ/หลกัฐานเอกสารประกอบ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี - 
 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที(บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคญัการจด
ทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ผูร้ับบรกิารชําระคา่ธรรมเนยีม 

10 นาท ี - 
 



ลําดบั ข ั7นตอน ระยะเวลา สว่นที!รบัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -) 
5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนพาณชิยล์งนาม/มอบใบสาํคญัทะเบยีนพาณชิย ์
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี - 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชื!อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ!มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาบัตรประจําตัวของหุน้สว่นผูจ้ัดการพรอ้มลงนามสาํเนา
รับรองถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาทะเบยีนบา้นของหุน้สว่นผูจ้ดัการพรอ้มลงนามรับรอง
สําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์(ตน้ฉบบั) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

สญัญาหรอืขอ้ตกลงแกไ้ขของหา้งหุน้สว่นสามญัหรอืคณะบุคคล
หรอืกจิการรว่มคา้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานที!ต ั7งสํานกังานแหง่
ใหญโ่ดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิ=ลงนามและใหม้ี
พยานลงชื!อรบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิ(มเตมิที(ตั 2งสาํนักงานแหง่ใหญ)่ 

- 

7) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นที!แสดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสาํเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่หรอื
เอกสารสทิธ ิ=อยา่งอื!นที!ผูเ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิ=เป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอมพรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุกรณีผูป้ระกอบพาณิชยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น) 

- 

8) 
 

แผนที!แสดงสถานที!ซ ึ!งใชป้ระกอบพาณชิยกจิและสถานที!สําคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขปพรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

9) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 



ลําดบั ชื!อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ!มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
10) 

 
สําเนาบตัรประจําตวัของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมคร ั7งละ 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนณอบต.ควนขนุน 

(หมายเหต:ุ -) 
2) เว็บไซต ์ : www.khunkhanun.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
3) โทรศพัท ์074-691476 

(หมายเหต:ุ -) 
4) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที( 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที( 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

5) ศนูยร์ับเรื(องรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (สํานักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (สํานักงานป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ชั 2น 2 ถนนแจง้วฒันะตําบลคลองเกลอือําเภอปากเกร็ดจังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยร์ับเรื(องรอ้งเรยีนสําหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื!อแบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชื!อกระบวนงาน:การจดทะเบยีนพาณชิย ์(เปลี(ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อ
จดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นสามัญคณะบคุคลและกจิการรว่มคา้ 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธรุกจิการคา้กรมพัฒนาธรุกจิการคา้กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที! 



ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที(ใหบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและสว่นทอ้งถิ(น (กระบวนงานบรกิารที(เบ็ดเสร็จในหน่วย
เดยีว) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: จดทะเบยีน 
กฎหมายที!ใหอํ้านาจการอนุญาต หรอืที!เกี!ยวขอ้ง: 

 
1) ประกาศกรมพัฒนาธรุกจิการคา้เรื(องกําหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 
 
2)คําสั(งสํานักงานกลางทะเบยีนพาณชิยท์ี( 1/2554 เรื(องหลักเกณฑแ์ละวธิกีารกาํหนดเลขทะเบยีนพาณิชยแ์ละเลขคําขอจด
ทะเบยีนพาณชิยจั์งหวดับงึกาฬ 
 
3)กฎกระทรวงพาณชิยฉ์บบัที( 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 
 
4)ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บับที( 83 (พ.ศ. 2515)  เรื(องกําหนดพาณชิยกจิที(ไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่ดว้ย
ทะเบยีนพาณชิย ์
 
5)ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บับที( 93 (พ.ศ. 2520) เรื(องกําหนดพาณชิยกจิที(ไม่อยู่ภายใตบ้ังคบัแหง่พระราชบญัญตัทิะเบยีน
พาณชิยพ์.ศ. 2499 
 
6)ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื(องใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบบัที( 11) พ.ศ. 2553 
 
7) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รื(องแตง่ตั 2งพนักงานเจา้หนา้ที(และนายทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที( 8) พ.ศ. 2552 
 
8) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รื(องการตั 2งสาํนักงานทะเบยีนพาณิชยแ์ตง่ตั 2งพนักงานเจา้หนา้ที(และนายทะเบยีนพาณชิย ์
(ฉบบัที( 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที( 10) พ.ศ. 2553  
 
9) ประกาศกรมพัฒนาธรุกจิการคา้เรื(องกําหนดแบบพมิพเ์พื(อใชใ้นการใหบ้รกิารขอ้มลูทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2555   
 
10)คําสั(งสาํนักงานกลางทะเบยีนพาณชิยท์ี( 1/2553  เรื(องหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกาํหนดเลขทะเบยีนพาณชิยแ์ละเลขคําขอ
จดทะเบยีนพาณิชย ์
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั(วไป 

พื7นที!ใหบ้รกิาร:ทอ้งถิ(น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที!กําหนดระยะเวลา:ไมม่ ี
ระยะเวลาที!กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี(ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอที(มากที(สดุ 0 

 จํานวนคําขอที(นอ้ยที(สดุ 0 
 

ชื!ออา้งองิของคูม่อืประชาชน:การจดทะเบยีนพาณชิย ์(เปลี(ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 
2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นสามญัคณะบคุคลและกจิการร่วมคา้ 
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