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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบยีนพำณิชย ์(เปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบยีนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิตบุิคคล และห้ำง
หุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัด และบริษัทมหำชนจ ำกัด 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นต  าบลคลองทอ่มใต ้ 
 
1. ชือ่กระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้สว่นจดทะเบียน (หา้งหุน้สว่นสามญันิติบคุคล และหา้งหุน้สว่นจ ากดั) บริษัท
จ ากดั และบริษัทมหาชนจ ากดั 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องคก์ารบรหิารสว่นต  าบลคลองท่อมใต ้อ  าเภอคลองท่อม จงัหวดักระบ่ี 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณชิย ์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณชิย ์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบยีนพาณิชย ์
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่ง ก าหนดพาณชิยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณชิย ์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรือ่ง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ เรือ่ง  แต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ เรือ่ง การตัง้ส านกังานทะเบยีนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรือ่ง  ก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้รกิารขอ้มูลทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 

2555   
8) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบยีนพาณชิย ์ที ่1/2553  เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธีิการก าหนดเลขทะเบยีนพาณิชย ์และ

เลขค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรือ่ง  ก าหนดแบบพมิพ ์ พ.ศ. 2549 
10) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบยีนพาณชิย ์ที ่1/2554 เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธีิการก าหนดเลขทะเบยีนพาณิชย ์และ

เลขค าขอจดทะเบยีนพาณิชยจ์งัหวดับงึกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  
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7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไมม่ ี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 ชือ่อ้ำงองิของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้สว่นจดทะเบียน (หา้งหุน้สว่นสามญันิติบคุคล และหา้งหุน้สว่น
จ ากดั) บริษัทจ ากดั และบริษัทมหาชนจ ากดั  อบต.คลองท่อมใต ้  
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ องคก์ารบรหิารส่วนต าบลคลองท่อมใต ้อ.คลองท่อม จ.กระบี ่
โทรศพัท ์075 640 364  โทรสาร 075 699 411 
หรอืเวบ็ไซด ์ www.khlongthomtai.go.th 
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 
 

2) สถานท่ีให้บริการ องคก์ารบรหิารส่วนต าบลคลองท่อมใต ้อ.คลองท่อม จ.กระบี ่
โทรศพัท ์075 640 364  โทรสาร 075 699 411 
หรอืเวบ็ไซด ์ www.khlongthomtai.go.th 
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 
 

 
11. หลักเกณฑ ์วธีิกำร เงือ่นไข(ถ้ำม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้ หากมกีารเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งย่ืนค  าขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีไดม้ีการเปลี่ยนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ร้ะกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรบัรองรายการในค  าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี หรือดาวนโ์หลด
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จาก www.dbd.go.th 
หมายเหต ุขัน้ตอนการด  าเนินงานตามคูม่ือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้น
คูม่ือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีท่ีค  าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/หรือมีความบกพรอ่งไมส่มบรูณ ์
เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ี
ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติม โดยผูย่ื้นค  าขอจะตอ้งด  าเนินการแกไ้ขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึก
ดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผูย่ื้นค  าขอละทิง้ค  าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย่ื้นค  าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทึกความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย่ื้นค  าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
12. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอยีดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบริหาร
สว่นต  าบลคลอง
ท่อมใต ้อ  าเภอ
คลองท่อม 
จงัหวดักระบ่ี 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัช  าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที องคก์ารบริหาร
สว่นต  าบลคลอง
ท่อมใต ้อ  าเภอ
คลองท่อม 
จงัหวดักระบ่ี 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องคก์ารบริหาร
สว่นต  าบลคลอง
ท่อมใต ้อ  าเภอ
คลองท่อม 
จงัหวดักระบ่ี 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย่ื้นค  า
ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบริหาร
สว่นต  าบลคลอง
ท่อมใต ้อ  าเภอ
คลองท่อม 
จงัหวดักระบ่ี 

- 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาที 
13. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด  าเนินการลดขัน้ตอน 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผูข้อ
จดทะเบียน พรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
ส  ำเนำถกูตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูข้อจด
ทะเบียน พรอ้มลง
นำมรบัรองส  ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 
 
 
 
 
 
 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ส ำเนำหนงัสือ
รบัรองกำรจด
ทะเบียนของหำ้ง
หุน้สว่นหรือ
บริษัทท่ีระบุ
วตัถปุระสงค์
ตำมท่ีขอจด
ทะเบียน พรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
ส  ำเนำถกูตอ้ง 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรคำ้ 

0 1 ฉบบั - 

3) 
ใบทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันำธรุกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

4) 

(ตน้ฉบบั) 
หนงัสือใหค้วำม
ยินยอมใหใ้ช้
สถำนท่ีตัง้
ส  ำนกังำนแหง่
ใหญ่ โดยให้
เจำ้ของรำ้นหรือ
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิลงนำม 
และใหม้ีพยำนลง
ช่ือรบัรองอย่ำง
นอ้ย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นท่ีแสดงให้
เห็นวำ่ผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นเจำ้

- 0 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บำ้นหรือส  ำเนำ
สญัญำเช่ำโดยมี
ผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นผูเ้ช่ำ 
หรือเอกสำรสิทธ์ิ
อย่ำงอ่ืนท่ีผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผูใ้หค้วำม
ยินยอม พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส  ำเนำถกูตอ้ง 

6) 

แผนท่ีแสดง
สถำนท่ีซึ่งใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนท่ี
ส  ำคญับริเวณ
ใกลเ้คียง
โดยสงัเขป พรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

8) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(ถำ้มี) พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส  ำเนำถกูตอ้ง 

9) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนญุำต หรือ 
หนงัสือรบัรองให้
เป็นผูจ้  ำหน่ำย
หรือใหเ้ช่ำสินคำ้
ดงักลำ่วจำก
เจำ้ของลิขสิทธ์ิ
ของสินคำ้ท่ีขำย
หรือใหเ้ช่ำ หรือ 
ส  ำเนำ
ใบเสรจ็รบัเงิน
ตำมประมวล
รษัฎำกร หรือ
หลกัฐำนกำรซือ้
ขำยจำก
ตำ่งประเทศ 
พรอ้มลงนำม
รบัรองส  ำเนำ
ถกูตอ้ง/1 ฉบบั 
เอกสำรเพ่ิมเติม 

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำย หรือ
ใหเ้ช่ำ แผน่ซีดี  
แถบบนัทึก วีดิ
ทศัน ์แผน่วีดทิศัน ์ 
ดีวีดี หรือแผน่วีดี
ทศันร์ะบบดิจิทลั
เฉพำะท่ีเก่ียวกบั
กำรบนัเทิง) 

10) 

หนงัสือชีแ้จง
ขอ้เท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทนุ 

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเครื่องประดบั
ซึ่งประดบัดว้ยอญั
มณี) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หรือ อำจมำพบ
เจำ้หนำ้ท่ีเพ่ือท ำ
บนัทึกถอ้ยค  ำ
เก่ียวกบั
ขอ้เท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุพรอ้ม
แสดงหลกัฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทนุก็ได ้

11) 

หลกัฐำนหรือ
หนงัสือชีแ้จงกำร
ประกอบอำชีพ
หุน้สว่นจ ำพวก
ไมจ่  ำกดัควำมรบั
ผิด หรือกรรมกำร
ผูม้ีอ  ำนำจของ
หำ้งหุน้สว่นหรือ
บริษัท แลว้แต่
กรณี 

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเครื่องประดบั
ซึ่งประดบัดว้ยอญั
มณี) 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมคร้ังละ 

 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ -   
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16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องคก์ารบรหิารสว่นต  าบลคลองทอ่มใต ้อ.คลองท่อม จ.กระบ่ี โทรศพัท ์075 640 364  

โทรสาร 075 699 411 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์ริการประชาชน ส  านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคู่มือกำรกรอก  
1) คูม่ือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 


