
           คู่มือการจดทะเบียนพาณิชย์ 
       จดทะเบียน การเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน และ 

ยกเลิกจดทะเบียน 

องคการบริหารสวนต  าบลโพนงาม 
อ าเภอบุณฑริก จังหวัดอุบลราชธานี

 โทรศัพท์  0-459๕-0๒๙๖ 
 เว็บไซต์  https://www.phonngam-buntharik.go.th/index.php 

http://www.donjik.go.th/
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คู่มือบริการจดทะเบียนพาณิชย์ (การเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา 
 หน ่วยงานผูร้ับผิดชอบ 
งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด อบต.โพนงาม 
     องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม   อ าเภอบุณฑริก   จังหวัดอุบลราชธานี 

กระทรวงมหาดไทย 

๑. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

๒. . หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

(กระบวนงานบริการที่ เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว) 
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

๕.๑ กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียน 
      พาณิชย์พ.ศ. 2499 
๕.๒ ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ 

ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย์ 
๕.๓ ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่
ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
๕.๔ ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
      (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
๕.๕ ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
      (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
๕.๖ ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงาน 

เจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์  (ฉบับที่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่  10)    
พ.ศ. 2553 

๕.๗ ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูล 
       ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555 
๕.๘ ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนด 
      เลขทะเบียนพาณิชย์และเลข ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
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๕.๙ ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
๕.๑๐ ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนด 
      เลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัด 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
๗. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0  นาที 
     ๙. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
           จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
           จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0 
     ๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05 
     ๑๑. ช่องทางการให้บริการ 
             ๑) สถานที่ให้บริการ กรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : 02-224-1916 
 หรือ 02-225-1945 (ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ใน 

                       กรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต (สถาน 

                      ประกอบการ)แห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจด
ทะเบียน ณ ส านักงานเขตนั้น)/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

    ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง 
          ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

            ๒) สถานที่ให้บริการ จังหวัดอื่นติดต่อ 
  (๑) ส านักงานเทศบาล 

              
โทรศัพท์  : ติดต่อเทศบาล 
 (2) องค์การบริหารส ่วนต าบล (อบต.โพนงาม อําเภอบุณฑริก จังหวัดอุบลราชธานี
โทรศัพท์  : ติดต่อ อบต. 0-459๕-0๒๙๖               
(3) เมืองพัทยา  

โทรศัพท์  : 038-253154 
(4) ที่ท าการองคก์าบริหารส่วนตำาบลโพนงาม อําเภอบุณฑริก จังหวัดอุบลราชธานี / 

                   ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน โทร.0-459๕-0๒๙๖ 
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(สถานประกอบการแห่งใหญ่ต้ังอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมือง 
                  พัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต. หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

           ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ 
              ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30-16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จด
               ทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจด ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วัน     

นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13)
2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้

ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้
3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอ

จดทะเบียนและเอกสารประกอบ ค าขอจดทะเบียน
4) แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จาก

พนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

          หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
        เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสาร 
        หลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมคีวามบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไมส่ามารถพิจารณาได้ 
        เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น  
        เพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนนิการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลา 
        ที่ก าหนดในบนัทึกดังกล่าวมิ เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค า 
        ขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ มอบส าเนาบันทึกความพร่อง 
        ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เปน็หลักฐาน 

http://www.dbd.go.th/
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจ
พิจารณา เอกสาร/แจ้งผล 

30   นาที - - 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

5   นาที 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้า ระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญ การจด
ทะเบียน/หนังสือ รับรอง/
ส าเนาเอกสาร 

15   นาที - - 

4 การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร 
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียน พาณชิย์ให้ผู้ยื่น
ค าขอ 

10   นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
๑๔. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว ยังไม่ผ่านการ 
      ด าเนนิการลดขั้นตอน 
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๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

      ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

 หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตวั 
ประชาชน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ บัตรประจ าตัว 
ประชาชนกิจ
พร้อมลงนาม 
รับรองส าเนา 
ถูกต้อง) 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

 หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน 
บ้านของผู้
ประกอบ พาณิชย
กิจพร้อม ลงนาม
รับรอง ส าเนา
ถูกต้อง) 
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   ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

 หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียน 
พาณิชย ์
 (แบ บทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจ การคา้ 

1 - ฉบับ - 

2 (ต้นฉบับ) หนังสือ ให้
ความยินยอม ให้ใช้
สถานที่ตั้ง ส านักงาน
แห่ง ใหญ่โดยให้ เจ้าของ
ร้านหรือ เจ้าของ
กรรมสิทธิ ์ลงนามและ
ให้มี พยานลงชื่อ รับรอง
อย่างน้อย 1 คน 

- 1 - ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกจิมิได้
เป็น เจ้าบ้าน ) 

3 ส าเนาทะเบียน บ้านที่
แสดงให้ เห็นว่าผู้ให้
ความ ยินยอมเป็นเจ้า 
บ้านหรือส าเนา สัญญา
เช่าโดยม ีผู้ให้ความ
ยินยอม เป็นผู้เช่าหรือ 
เอกสารสิทธิอ์ย่าง อื่นที่ผู้
เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็น ผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนาม รับรอง
ส าเนา ถูกต้อง 

 - 1 - ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกจิมิได้
เป็น เจ้าบ้าน ) 



องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม หน้า ๘ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

 หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

4 แผนที่แสดง สถานที่
ซึ่งใช้ ประกอบ
พาณิชย กิจและ
สถานที่ ส าคัญ
บริเวณ ใกล้เคียง 
โดยสังเขปพร้อม ลง
นามรับรอง เอกสาร 

 - 1 - ฉบับ - 

5 หนังสือมอบ อ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากร แสตมป์ 10 
บาท 

 - 1 - ฉบับ - 

6 ส าเนาบัตร 
ประจ าตัว 
ประชาชนของ ผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนา ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 

7 ใบทะเบียน พาณิชย ์
(ฉบับ จริง) 

กรมพัฒนาธุรกจิ
การคา้ 

1 - ฉบับ - 

8 รูปถ่ายร้าน/สินค้าที่
จ าหน่าย อยา่งน้อย 
2 รูป (ภาพสี
เท่านั้น) 

 - 2 - แผ่น 



องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม หน้า ๙ 

๑๖. ค่าธรรมเนียม 

     1) ค่าธรรมเนียมจดทะเบียน (ครั้งละ)
         ค่าธรรมเนียม 50 บาท

หมายเหตุ –
2) ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ (ครั้งละ)

ค่าธรรมเนียม 20 บาท
หมายเหตุ –

      3) ค่าธรรมเนียมยกเลิกการจดทะเบียน (ครั้งละ)
ค่าธรรมเนียม 20 บาท
หมายเหตุ -

  ๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงามอ าเภอ
         บุณฑริกจังหวัดอุบลราชธานี หมายเลขโทรศัพท์  0-459๕-0๒๙๖ หรือ         
www.phonngam-buntharik.go.th/index.php 
 หมายเหตุ –  

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์
      หมายเหต ุ> โทรศัพท์(02-547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570
หมายเหต ุ-

4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.dbd.go.th
        หมายเหต-ุ 

5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี
         หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th  
          / ตู้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

http://www.donjik.go.th/
http://www.dbd.go.th/


องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม หน้า ๑๐ 

 ๑๘.  ตัวอย่างแบบฟอร์มจดทะเบียน 

 ดาวน์โหลดแบบฟอร์มจดทะเบียน ได้ที ่
          https://www.dbd.go.th/download/downloads/01_tp/form_tp.pdf  

   ดาวน์โหลดเอกสารประกอบการจดทะเบียน  ได้ที่ 
       https://www.dbd.go.th/download/downloads/01_tp/form_tp_website01.pdf 
        ดาวน์โหลดหนังสือมอบอ านาจการจดทะเบียน ได้ที่ 
       https://www.dbd.go.th/download/downloads/01_tp/form_tp_power.pdf 
       ดาวน์โหลดค าร้องขอจดทะเบียน   ได้ที่ 
       https://www.dbd.go.th/download/downloads/01_tp/form_tp_request.pdf 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์มจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ

      ดาวน์โหลดแบบฟอร์มจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ได้ที่ 
      https://www.dbd.go.th/download/downloads/01_tp/form_tp.pdf 
      ดาวน์โหลดหนังสือมอบอ านาจการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  ได้ที่ 

 https://www.dbd.go.th/download/downloads/01_tp/form_tp.pdf 
      ดาวน์โหลดค าร้องขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ได้ที่ 
      https://www.dbd.go.th/download/downloads/01_tp/form_tp_request.pdf 

20. ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอยกเลิกจดทะเบียน

    ดาวน์โหลดแบบฟอร์มยกเลิกจดทะเบียน ได้ที่ 
       https://www.dbd.go.th/download/downloads/01_tp/form_tp.pdf 
        ดาวน์โหลดหนังสือมอบอ านาจยกเลิกการจดทะเบียน ได้ที่ 

   https://www.dbd.go.th/download/downloads/01_tp/form_tp_power.pdf 
        ดาวน์โหลดค าร้องขอยกเลิกจดทะเบียน ได้ที่ 
        https://www.dbd.go.th/download/downloads/01_tp/form_tp_request.pdf 
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https://www.dbd.go.th/download/downloads/01_tp/form_tp.pdf
https://www.dbd.go.th/download/downloads/01_tp/form_tp_power.pdf
https://www.dbd.go.th/download/downloads/01_tp/form_tp_request.pdf



