
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้ หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยืน่
ค  าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตั้งแต่วนัท่ีไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 
13)

คู่มือส ำหรับปฏิบัติงำน

งำนทีใ่ห้บริกำร
การจดทะเบียนพาณิชย(์เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์
พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

หน่วยงำนทีรั่บผดิชอบ กองคลงั  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน

ขอบเขตกำรให้บริกำร

สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร

กองคลงั  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน                                          
โทรศพัท ์  0-5316-0308                                                             
 โทรสาร    0-5316-0308

วนัจนัทร์  ถึง  วนัศุกร์                                          
(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา  08.30 - 12.00 น.  และ 13.00 - 16.00 น.

หลักเกณฑ์  วธีิกำร  และเงื่อนไขในกำรยืน่ค ำขอ

          กฎหมำยทีเ่กี่ยวข้อง

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทนก็ได้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี

หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ี
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ ทั้งน้ี ในกรณีท่ีค  าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม โดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละทิ้งค  าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอ
หรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผู ้
ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่
ดว้ยทะเบียนพาณิชย์

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัแห่ง
พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 11) พ.ศ. 2553

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เร่ือง แต่งตั้งพนกังานเจา้หนา้ท่ีและนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 8) พ.ศ. 2552

1) กฎกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499



6) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เร่ือง การตั้งส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตั้งพนกังานเจา้หนา้ท่ีและนายทะเบียน
พาณิชย ์(ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัท่ี 10) พ.ศ. 2553

9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้ เร่ือง ก าหนดแบบพิมพ ์พ.ศ. 2549

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ

1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจง้ผล  (30 นาที) กองคลงั

2. สเจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม  (5 นาที) กองคลงั

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้
ระบบ/จดัเตรียรมใบส าคญัการจดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร  (15  นาที)

กองคลงั

4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบทะเบียนพาณิชย์
ใหผู้ย้ืน่ค  าขอ  (10  นาที)

กองคลงั

ระยะเวลำ

ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน   60  นาที

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

เอกสำรหรือหลักฐำนทีต้่องใช้

1.  บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกใหโ้ดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา (ส าเนา 1 ชุด)

2. ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา ( ส าเนา 1 ชุด)

7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้ เร่ือง ก าหนดแบบพิมพเ์พ่ือใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2555

8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย ์ท่ี 1/2553 เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย ์และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์

เอกสำรเพิม่เตมิ

6.แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชป้ระกอบ พาณิชยกิจและสถานท่ีส าคญับริเวณใกลเ้คียงโดย สงัเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร(ฉบบัจริง  1  ชุด)

3. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย(์แบบ ทพ.) (ฉบบัจริง 1 ชุด)
4. หนงัสือใหค้วามยินยอมใหใ้ชส้ถานท่ีตั้งส านกังานแห่งใหญ่ โดยใหเ้จา้ของร้านหรือเจา้ของกรรมสิทธ์ิลง
นามและใหมี้พยานลง ช่ือรับรองอยา่งนอ้ย 1 คน (ฉบบัจริง  1  ชุด)

5.ส าเนาทะเบียนบา้นท่ีแสดงใหเ้ห็น ว่าผูใ้หค้วามยินยอมเป็นเจา้บา้นหรือส าเนาสญัญาเช่าโดยมีผูใ้หค้วาม
ยินยอมเป็นผูเ้ช่า หรือเอกสารสิทธ์ิ อย  า่งอ่ืนท่ีผูเ้ป็นเจา้ของกรรมสิทธ์ิ เป็นผูใ้หค้วามยินยอม พร้อมลงนาม
รับรองส าเน าถูกตอ้ง  ( ส าเนา 1 ชุด)



อัตรำค่ำธรรมเนียม

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้  กองคลงั  เทศบาลต าบล
เชียง-เค่ียน  โทรศพัท ์ 053-160308

ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบฟอร์ม

7.หนงัสือมอบอ านาจ (ถา้มี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  (ฉบบัจริง  1  ชุด)

1.ค่าธรรมเนียม  คร้ังละ  20.-บาท

2.ค่าธรรมเนียมคดัส าเนาเอกสาร  ชุดละ  30.-บาท

กำรรับเร่ืองร้องรียน

8.ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูรั้บมอบอ านาจ  (ถา้มี)  พร้อมลงนามรับรองส าเน าถูกตอ้ง  (ส าเนา 1 
ชุด)

9.ใบทะเบียนพาณิชย(์ฉบบัจริง  1  ชุด)












