
คู่มือสำหรับประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย์  (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  ตาม  พ.ร.บ.ทะเบียน 
                               พาณิชย์ พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : เทศบาลตำบลเมืองจันทร์  อำเภอเมอืงจันทร์  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
                           พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลเมืองจันทร์ 
 

3.  ประเภทของงานบริการ :   กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น   
                                      (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
  

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ  :  การจดทะเบียน 
 

5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต  หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
 1)  กฎกระทรวงพาณิชย์  ฉบับที่  3  (พ.ศ. 2540)  ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  
               พ.ศ.2499 
 2)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  ฉบับที่  83  (พ.ศ.2515)  เรื่อง  กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ 

    ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  ฉบับที่  93  (พ.ศ.2520)  เรื่อง  กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ 
               แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์  (ฉบับที่  11)  
               พ.ศ.2553 
 5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  
               พ.ศ.2552 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  การตั้งสำนัก งานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ       
     นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552  และ(ฉบับที่  10) พ.ศ. 2533 

 7)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน 
               พาณิชย์ พ.ศ. 2555 
 8)  คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์  ที่ 1/2553  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน 
               พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 9)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 

6.  ระดับผลกระทบ :  บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
 

7.  พื้นที่ให้บริการ  : เขตพ้ืนที่ตำบลเมืองจันทร์ 
 

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา     ไม่มี 
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนดฯ   0  นาที 
 

9.  ข้อมูลสถิติ 
     จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0 
     จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด  0 
     จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  0   
 



 
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   สพจ.ทก. 05 
 

11.  ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการเทศบาลตำบลเมืองจันทร์  โทรศัพท์  0 4596 0343 
      เว็บไซต์ : www.muangchan.go.th   
      เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.   
      (มีพักเท่ียง) 
 

12.  หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข  (ถ้ามี)  ในการยื่นคำขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
      1.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใด ๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้อง 
          ยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา  30  วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการ 
          นั้น ๆ (มาตรา 13) 
      2.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน 
          แทนก็ได้ 
      3.  ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ 
          เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
      4.  แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน  (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 
          ดาวน์โหลดจาก  www.dbd.go.th 
หมายเหตุ  ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี้  ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก่ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

13.  ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

5 นาที เทศบาลตำบล 
เมืองจันทร์ 

 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลตำบล 
เมืองจันทร์ 

 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหนาที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบสำคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สำเนา
เอกสาร 

10  นาที เทศบาลตำบล 
เมืองจันทร์ 

 

 
 
 

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


 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที เทศบาลตำบล 
เมืองจันทร์ 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  30 นาท ี
 
14.  งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
       ยังไมผ่่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
      15.1)  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำ 
ตัวประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ  

2 ทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ  
 
      15.2)  เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์  
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2 (ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 

 
 
 



 
ที ่ รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

3 สำเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 

4 แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง 
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5 หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้ามี)
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6 สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
 
 



 
 
ที ่ รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

7 ใบทะเบียน
พาณิชย์  
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 

16.  ค่าธรรมเนียม 
      1)  ค่าธรรมเนียม  (ครั้งละ)   
 ค่าธรรมเนียม   20  บาท 
 หมายเหตุ    - 
      2)  ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร  (ชุดละ) 
     ค่าธรรมเนียม  30  บาท 
 หมายเหตุ    - 
 

17.  ช่องทางการร้องเรียน 
      1)  ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลตำบลเมืองจันทร์  เลขท่ี 70 หมู่ที ่ 6 ตำบลเมืองจันทร์  อำเภอเมืองจันทร์   
           จังหวัดศรีสะเกษ  หรือโทรศัพท์  0 4596 0343   หรือทางอินเตอร์เน็ต www.muangchan.go.th    
      2)  ช่องทางการร้องทุกข์  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดศรีสะเกษ  และศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองจันทร์ 
 

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก 
      1)  คู่มือการกรอกเอกสาร 
 

19.  หมายเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 22/02/2566 
สถานะ ปรับปรุงคู่มือ 
จัดทำโดย สุธาทิพย์  จันทะศิลา 
อนุมัติโดย มิตร  สัมโย 

 

http://www.muangchan.go.th/

