
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลง อำเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม  

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลง อำเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบ ับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบ ัญญ ัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

2) 
 

ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื ่อง กำหนดพาณิชยกิจที ่ไ่ม่อยู่ภายใต้บ ังค ับของกฎหมาย 
ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบ ับที ่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื ่อง กำหนดพาณิชยกิจท ี่ไ่ม่อยู ่ภายใต้บ ังค ับแห่ง 
พระราชบญัญ ัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรือ่ง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร ื่อง แต่งต้ังพน ักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 8) พ.ศ. 2552 

 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ เร ื่อง การต ั้งสำน ักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต ั้งพน ักงานเจ้าหน้าท ี่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบ ับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบ ับที่ 10) พ.ศ. 2553 

7) ประกาศกรมพ ัฒนาธุรกิจการค้า เร ื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพ ื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน พาณิชย์ พ.ศ. 
2555 

8) คำส ั่งสำน ักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เร ื่อง หล ักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ 

เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

10) คำส ั่งสำน ักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรือ่ง หล ักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ 
เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จ ังหว ัดบึงกาฬ 



 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พ้ืนที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไม่มี  

9. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ    

 0 นาท ี

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน 
 พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา อบต.หนองปากโลง 

11. ช่องทางการให้บริการ 

 1) สถานท่ีใ่ห้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลง อำเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 73000 

 โทรศัพท์/โทรสาร 0-3426-1745 website:  https://www.nongpaklong.go.th ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการว ันจันทร์ ถึง ว ันศุกร์ (ยกเว้นว ันหยุดท ี่ทางราชการกำหนด) ต ั้งแต่เวลา 08:30 
 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 หมายเหตุ – 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 

 1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอ 
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต ั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13) 

 2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

 3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร 
ประกอบคำขอจดทะเบียน 

4) แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.)หรือหนังสือมอบอ˚านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด 
จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ข ั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเร ิ่มนับระยะเวลาต ั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน 
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท ั้งน ี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ 
ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึก 
ดังกล่าว มิเช่นน ั้นจะถือว่าผู้ยื ่นคำขอละท ิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื ่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึก 
ดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

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


 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา 
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช˚าระ 
ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี
 

- - 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า 
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ 
การจดทะเบ ียน/หน ังสือ 
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี - - 

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร 
แ ล ะ ล ง น า ม / ม อ บ ใ บ 
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู ้ยื ่นคำ 
ขอ 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข ั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาค 
รัฐผู้ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 
 

 

0 
 
 

 

1 
 

 

ฉบับ 
 
 
 

(สำเนาบัตร ประจำตัวของผู้ 
ประกอบพาณิชยกิจพร้อม 
ลงนาม รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียน 
บา้น 

- 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ 
ประกอบพาณิชยกิจพร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง) 



 

15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาค 
รัฐผู้ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียน พำณิชย์ 
(แบบทพ.) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความ 
ยินยอมให้ใช้ สถานที่ต้ัง 
สำนักงานแห่ง ใหญ่ 
โดยให้ เจ้าของร้านหรือ 
เจ้าของ กรรมสิทธิ์ลงนาม 
และให้มีพยานลงชื่อ 
รับรองอย่าง น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมิได้ 
เป็นเจ้าบา้น ) 

3) สำเนา
ทะเบียนบ ้านที่แสดงให้ 
เห็นว่าผู้ให้ความ 
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา สัญญา
เช่าโดยมีผู้ให้ความ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พำณิชยกิจมิได้ 
เป็นเจ้าบา้น) 



 

 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาค 
รัฐผู้ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสิทธิ์ 
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น เจ้าของ 
กรรมสิทธิ์เป็น ผู้ให้ความ 
ยินยอม พร้อมลงนามรับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

     

4) แผนที่แสดง สถานที่ซึ่งใช้ 
ประกอบพาณิชยกิจและสถา
นที่ สำคัญบริเวณ ใกล้เคียง 
โดยสังเขปพร้อมลงนาม 
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ อำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอำกร 

แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สำเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชนของ 
ผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง 

สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ 

จริง) 

- 1 0 ฉบับ - 



 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมำยเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 

 1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 10/4 หมู่ 3 ต าบลหนองปากโลง อ าเภอเมือง  
จงัหวดันครปฐม 73000 (เบอร์โทรศพัท/์โทรสาร 034-261745) 
 
 2) ช่องทางการร้องเรียน 
  ส านกัปลดั  

 
 
 3) ช่องทางการร้องเรียน 
  http://www.nongpaklong.go.th 



 

18. ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

  ไม่มีตัวอย่างแบบฟอร์ม 

19. หมายเหตุ 

  - 

 

 

 


