
 
คูมือสําหรับประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย  (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน  ตาม  พ.ร.บ.ทะเบียน  
                               พาณิชย พ.ศ. 2499  กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  : เทศบาลตําบลเมืองจันทร  อําเภอเมืองจันทร  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย 

 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน  ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย  
    พ.ศ. 2499  กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
2.  หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเมืองจันทร 
3.  ประเภทของงานบริการ :   กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  (กระบวนงาน  
     บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4.  หมวดหมูของงานบริการ  :  การจดทะเบียน 
5.  กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต  หรือท่ีเกี่ยวของ  : 
 1   กฎกระทรวงพาณิชย  ฉบับท่ี  3  (พ.ศ. 2540  ออก ตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย  
               พ.ศ.2499 
 2   ประกาศกระทรวงพาณิชย  ฉบับท่ี  83  (พ.ศ.2515  เรื่อง  กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับ  

    ของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
 3  ประกาศกระทรวงพาณิชย  ฉบับท่ี  93  (พ.ศ.2520  เรื่อง  กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับ 
               แหงพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
 4  ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย  (ฉบับท่ี  11   
               พ.ศ.2553 
 5  ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนั กงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8   
               พ.ศ.2552 

6  ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  การตั้งสํานัก งานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและ        
     นายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2552  และ(ฉบับท่ี  10 พ.ศ. 2533 

 7  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียน 
               พาณิชย พ.ศ. 2555 
 8  คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย  ท่ี 1/2553  เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียน 
               พาณิชยและเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
 9   ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ พ.ศ. 2549 

10  คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย  ท่ี  1/2554  เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลข 
      ทะเบียนพาณิชยและเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

6.  ระดับผลกระทบ :  บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7.  พ้ืนท่ีใหบริการ  : สวนภมิูภาค, ทองถ่ิน 
8.  กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา     ไมมี 
    ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย/ขอกําหนดฯ   0  นาที 
9.  ขอมูลสถิติ 
     จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   0 
     จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  0 
     จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  0   
 



 
 
10.  ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน   สพจ.ทก. 05 
11.  ชองทางการใหบริการ 
      สถานท่ีใหบริการเทศบาลตําบลเมืองจันทร  โทรศัพท  0-4596-9847 
      เว็ปไซต : www.muangchan.go.th   
      เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด   ตั้งแตเวลา  08.30 – 16.30 น.   
      (มีพักเท่ียง  
12.  หลักเกณฑ  วิธีการ  เง่ือนไข  (ถามี  ในการย่ืนคําขอ  และในการพิจารณาอนุญาต  
      1.  ผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใด ๆ ท่ีไดจดทะเบียนไวจะตอง 
          ยื่นคําขอจดทะเบียนเปลีย่นแปลงรายการภายในเวลา  30  วัน  นับตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการ 
          นั้น ๆ (มาตรา 13  
      2.  ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียน 
          แทนก็ได 
      3.  ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ 
          เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
      4.  แบบพิมพคําขอจดทะเบียน  (แบบ ทพ. หรือหนังสือมอบอํานาจ สามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ 
          ดาวนโหลดจาก  www.dbd.go.th 
หมายเหตุ  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว  ท้ังนี้  ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบ
อํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
13.  ข้ันตอน  ระยะเวลา  และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/ 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 

5 นาที เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจาหนาท่ีบันทึก
ขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร 

10  นาที เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

 

 

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


 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/ 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบยีน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 

10 นาที เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  30 นาที 
 
14.  งานบริการนี้ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
       ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
      15.1  เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  
ท่ี รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจํา 
ตัวประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ  

2 ทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ  
 
      15.2  เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม  
ท่ี รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 คําขอจดทะเบียน
พาณิชย  
(แบบ ทพ.  

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2 (ตนฉบับ หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน  

 



 
 
ท่ี รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

3 สําเนาทะเบียน
บานท่ีแสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน  

4 แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง 
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5 หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6 สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(ถามี พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 



 
 
 
ท่ี รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

7 ใบทะเบียน
พาณิชย  
(ฉบับจริง  

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

 

16.  คาธรรมเนียม 
      1  คาธรรมเนียม  (ครั้ง ละ   
 คาธรรมเนียม   20  บาท 
 หมายเหตุ    - 
      2  คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร  (ชุดละ  
     คาธรรมเนียม  30  บาท 
 หมายเหตุ    - 
 

17.  ชองทางการรองเรียน 
      1   ชองทางการรองเรียน  เทศบาลตําบลเมืองจันทร  เลขท่ี  70 หมู  6 ตําบลเมืองจันทร  อําเภอเมืองจันทร   
           จังหวัดศรีสะเกษ  หรือโทรศัพท  0-4596-9847  หรือทางอินเตอรเน็ต www.muangchan.go.th    
      2  ชองทางการรองทุกข  ศูนยดํารงธรรมจังหวัดศรีสะ เกษ  และศูนยดํารงธรรมอําเภอเมืองจันทร 
 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม  ตัวอยาง  และคูมือการกรอก 
      1  คูมือการกรอกเอกสาร  
 

19.  หมายเหตุ 
 

วันท่ีพิมพ 17/10/2562 
สถานะ ปรับปรุงคูมือ 
จัดทําโดย สุธาทิพย  จันทะศิลา 
อนุมัติโดย ชัยยะนารถ   ขันติวงษ 

 

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

