
  ๒๑   
 

คูมือสําหรบัประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)    
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙ กรณผีูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ
คณะบคุคลและกิจการรวมคา 
หนวยงานที่รบัผดิชอบ  :  องคการบริหารสวนตําบลแกง อําเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธาน ี

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ชื่อกระบวนงาน  :  การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 
๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกจิการรวมคา 

๒. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  :  สวนการคลัง  (งานจดทะเบียนพาณิชย) 
องคการบรหิารสวนตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐ 
โทร/โทรสาร  ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑  

๓. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  
( กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว )  

๔. หมวดหมูของงานบริการ  :  จดทะเบียน  
๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ  : 
๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. ๒๕๔๙ 

 

๒) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ ๑/๒๕๕๔ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
 

๓) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙ 
 

๔) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบบัที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่องกาํหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบงัคับของกฎหมายวา
ดวยทะเบียนพาณิชย 
 

๕) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบบัที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกาํหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบงัคับแหง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙ 
 

๖) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 

๗) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

๘) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓  
 

๙) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๕๕๕   
 

๑๐) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ ๑/๒๕๕๓  เรื่องหลกัเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย 
 

๖. ระดับผลกระทบ  : บรกิารทีม่ีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
๗. พ้ืนท่ีใหบริการ  : สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน 

 



  ๒๒   
 

 

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา   ไมม ี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ ๐    นาที 

๙. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  ๐  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  ๐  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  ๐  
๑๐. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   คูมือประชาชน  (สวนกลาง) การขอจดเทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจด

ทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.  ๒๔๙๙  กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ  คณะบุคคล และ
กิจการรวมคา   เมื่อวันที่  ๑๕/๐๕/๒๕๕๘  

๑๑. ชองทางการใหบริการ  
๑) สถานท่ีใหบริการ 

สวนการคลงั (งานจดทะเบียนพาณิชย)  
องคการบรหิารสวนตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐  
โทร/โทรสาร  ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑   
โดยขอติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  
เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร  
(ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
 ต้ังแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.   (มีพักเที่ยง)  
หมายเหตุ  (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของเขตไหนใหไปย่ืนจดทะเบียนณสํานักงานเขต
น้ัน)/ ขอติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 

๒) สถานท่ีใหบริการจังหวัดอื่นติดตอ 
(๑) สํานักงานเทศบาล 
โทรศัพท : ติดตอเทศบาล 
(๒) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.)  
โทรศัพท : ติดตออบต.  
(๓) เมืองพัทยา 
โทรศัพท : ๐๓๘-๒๕๓๑๕๔ 
(สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นทีร่ับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรอือบต.
หรือเมืองพัทยาน้ัน)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 

๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. ผูประกอบพาณิชยกิจซึง่ไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจดทะเบียนไวจะตองย่ืนคําขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา   ๓๐   วันนับต้ังแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา ๑๓) 
 

๒. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
 



  ๒๓   
 

๓. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
 

๔. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.)  
หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรอืดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุ 
   ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว
ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทัง้น้ีในกรณีที่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปน
เหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิม่เติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาวมิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

 
หมายเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

๓๐ นาที - - 

๒) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

๕ นาที - - 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

๑๕ นาที - - 

๔) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

๑๐ นาที - - 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   ๖๐  นาที 
 

๑๔. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 



  ๒๔   
 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
หุนสวนผูจัดการ
พรอมลงนาม
สําเนารบัรอง
ถูกตอง) 

๒) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของหุนสวน
ผูจัดการพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 
 

 
๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) 
ใบทะเบียน
พาณิชย 
(ตนฉบับ) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

๑ ๐ ฉบับ - 

๓) 

สัญญาหรอื
ขอตกลงแกไข
ของหางหุนสวน
สามัญหรอืคณะ
บุคคลหรือกจิการ
รวมคา 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๔) 

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ

- ๑ ๐ ฉบับ (ใชในกรณีแกไข
เพิ่มเติมที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ) 



  ๒๕   
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจาของกรรมสิทธ์ิ
ลงนามและใหมี
พยานลงช่ือ
รับรองอยางนอย 
๑ คน 

๕) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรอืสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธ์ิอยาง
อื่นที่ผูเปนเจาของ
กรรมสทิธ์ิเปน
ผูใหความยินยอม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน) 

๖) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๗) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๘) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 



  ๒๖   
 

 

๑๖. คาธรรมเนียม 
๑) คาธรรมเนียมคร้ังละ 

คาธรรมเนียม    ๒๐   บาท 
 

๒) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร  (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม   ๓๐  บาท 
หมายเหตุ - 

 

๑๗. ชองทางการรองเรียน 
๑) ชองทางการรองเรียนรองเรียนณชองทางที่ย่ืนคําขอ 

สํานักงานปลัด   องคการบรหิารสวนตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐ 
โทร/โทรสาร  ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑  
เว็บไซต www.kaeng.go.th 
Facebook  องคการบรหิารสวนตําบลแกง   
หมายเหตุ- 

๒) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกจิกรมพฒันาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ  (๐๒-๕๔๗-๔๔๔๖-๗) 

๓) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center ๑๕๗๐ 
หมายเหตุ- 

๔) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ- 

๕) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สายดวน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตูปณ.๑๑๑๑ 
เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐) 

 

๑๘. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
๑) คูมือการกรอกเอกสาร 

-ตัวอยางแบบฟอรม แนบทายคูมือประชาชน 
 

๑๙. หมายเหตุ 
-นําเขาขอมูลลงในเว็บไซตเรียบรอยแลว 
 

 
 

วันท่ีพิมพ ๐๙/๐๙/๒๕๕๘ 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ ๒ โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลแกง 

อําเภอเดชอุดม จงัหวัดอุบลราชธานี  
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 


