
คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลบิง อ าเภอโนนสูง จงัหวัดนครราชสีมา กระทรวงพาณิชย ์ 
 
1.ชื่อกระบวนงาน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนการ :  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลบงิ  อ าเภอโนนสงู จังหวัดนครราชสมีา 
3.ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการทีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารที่ 
      เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว) 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5.กฎหมายท่ีให้อ านาจ หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1)  กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
 2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกจิการเป็นพาณิชย์ พ.ศ.2546 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ.2515) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
 ด้วยทะเบียนพาณิชย ์
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ.2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับพระราชบัญญัติ
 ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2553 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง แต่งตัง้พนักงานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2552 
 7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  การตัง้ส านักงานทะเบยีนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
 พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับที่ 10 )พ.ศ.2553 
 8) ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพเ์พื่อใช้ในการบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2555 
 9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ
 เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 10) พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
 11) ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 
6.ระดับผลกระทบ: บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม 
7.พ้ืนท่ีให้บริการ : ส่วนภูมิภาค,ท้องถ่ิน 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม่ม ี
  ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย /ข้อก าหนด ฯลฯ  0  นาที 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
 จ านวนค าขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0 
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  อบต.บิง 
 
 



 
11.ช่องทางการให้บริการ 
  สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบรหิารส่วนต าบลบิง  เลขที่ ๙  หมู่ที่ ๑๑  ต าบลบงิ  
อ าเภอโนนสงู  จังหวัดนครราชสีมา  ๓๐๑๖๐   เบอรโ์ทร  
๐๔๔ ๓๓๒๑๙๗  โทรสาร  ๐๔๔  ๐๘๑๑๗๔  
www.bing.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
 (หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 สถานท่ีให้บริการ 
จังหวัดอื่น ติดต่อ 
(1) ส านักงานเทศบาล  
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล  
(2) องค์การบรหิารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต.  
(3) เมืองพัทยา  
โทรศัพท ์: 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพื้นทีร่ับผิดชอบของ
เทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.หรือ
เมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
12หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึง่ได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่น
ค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็
ได ้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่ หรอืดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเตมิ โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทกึความพร่องดังกล่าวใหผู้้ยื่นค า
ขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 



13.ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 
ล าดับ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ

ขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
  

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/

แจ้งผล 

30 นาท ี ส านักปลัด องค์การ
บรหิารส่วนต าบลบิง 
อ าเภอโนนสงู จังหวัด

นครราชสีมา 
 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
  

เจ้าหน้าที่การเงิน
รับช าระ

ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี ส านักปลัด องค์การ
บรหิารส่วนต าบลบิง 
อ าเภอโนนสงู จังหวัด

นครราชสีมา 
 
 

- 

3) การพิจารณา 
  

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /
เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/
หนังสือรบัรอง/
ส าเนาเอกสาร 

 

15 นาท ี ส านักปลัด  องค์การ
บรหิารส่วนต าบลบิง 
อ าเภอโนนสงู จังหวัด

นครราชสีมา 
 

- 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
  

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลง
นาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 

10 นาท ี ส านักปลัด  องค์การ
บรหิารส่วนต าบลบิง 
อ าเภอโนนสงู จังหวัด

นครราชสีมา 
 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60  นาที 
14.งานบรกิารนี้ ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 



15.รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
15.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ล าดับ รายการเอกสารยืนยันตน หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหต ุ

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลง
นาม

รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลง
นาม

รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

15.รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
15.2  เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
ล าดับ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหต ุ

1) 
 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิการค้า 1 0 ฉบับ - 

2) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือรบัรองให้
ความยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งส านักงานแหง่ใหญ่ โย
ให้เจ้าของร้านหรอืเจ้าของ
กรรมสทิธ์ิลงนาม และใหม้ี
พยานลงช่ือรับรองส าเนา
อย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชย
กิจมิได้
เป็นเจ้า
บ้าน) 

3 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดง
ให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรอืส าเนา
สัญญาเช่าโดยมผีู้ให้ความ
ยินยอมเปน็ผูเ้ช่า หรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผูเ้ป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้
ความยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชย
กิจมิได้
เป็นเจ้า
บ้าน) 

 
 



15.2  เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
ล าดับ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหต ุ

4 แผนที่แสดงสถานทีซ่ึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกจิหรือ
สถานที่ส าคัญบรเิวณ
ใกล้เคียงโยสงัเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ  

6 ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผูร้ับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลงนามรบัรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

7 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพฒันาธุรกจิการค้า 0 1 ฉบับ  

16.ค่าธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
  ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
  หมายเหตุ  - 
 2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
  ค่าธรรมเนียม  30  บาท 
  หมายเหตุ  - 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
  ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
  1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
19.หมายเหตุ   - 
 
 
 


