
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ชื่อกระบวนกำร “กำรจดทะเบียนพำณิชย์(เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน)” 

ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.2499  

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

 
 

                องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลรือเสำะออก 

อ ำเภอรือเสำะ จังหวัดนรำธิวำส 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน)  
ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลรือเสำะออก อ่ำเภอรือเสำะ จังหวัดนรำธิวำส กระทรวง
พำณิชย ์
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจ้ดทะเบียนไว้แล้ว หากมกีารเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ 
ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 
นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็
ได ้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ 
เป็นผู้ลงลายมอืช่ือรบัรองรายการในค่ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก wwvw.dbd.go.th 
 

หมายเหต ุ
ช้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม 
โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว 
มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึ ก
ดังกล่าว 
และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถำนท่ีให้บริกำร 
องค์การบรหิารส่วนต าบลรือเสาะออก หมู่ 2             
ต าบลรอืเสาะออก อ าเภอรือเสาะ จังหวัดนราธิวาส 
96150/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
(มีพักเที่ยง) 

 

 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 



ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นำที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1 กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหตุ: -) 

30 นำที องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล                 
รือเสำะออก อ ำเภอรือเสำะ     
จังหวัดนรำธิวำส 

2 กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
(หมายเทตุ: -) 

5 นำที องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล                 
รือเสำะออก อ ำเภอรือเสำะ     
จังหวัดนรำธิวำส 

3 กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/หนงัสอืรบัรอง/
ส าเนาเอกสาร 
หมายเหตุ: -) 

15 นำที องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล                 
รือเสำะออก อ ำเภอรือเสำะ     
จังหวัดนรำธิวำส 

4 กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ใให้ผู้ยื่นค าขอ 
(หมายเหตุ:) 

10 นำที องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล                 
รือเสำะออก อ ำเภอรือเสำะ     
จังหวัดนรำธิวำส 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กำรพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 

2 บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกจิ 
พร้อมลงนามรบัรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมกำรปกครอง 

3 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
พร้อมลงนามรบัรองส าเนาถูกต้อง) 
 
 
 
 

กรมกำรปกครอง 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
4 (ต้นฉบับ) 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้านหรอืเจ้าของกรรมสทิธ์ิลงนาม 
และให้มพียานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกจิมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

5 ส าทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบา้น
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมผีู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นทีผู่้เป็นเจ้าของกรรมสทิธ์ิเป็นผู้ให้
ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกจิมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

6 แผนที่แสดงสถานที่ช่ึงใช้ประกอบพาณิชยกจิและสถานทีส่ าคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสัง่เขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

8 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รบัมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมลงนามรบัรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

9 ใบทะเบียนพาณิชย์ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล          
รือเสำะออก อ ำเภอรือเสำะ 

จังหวัดนรำธิวำส 

 
  

 

 



ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับท่ี รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม(บำท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

(หมายเหตุ: -) 
ค่ำธรรมเนียม 20 บำท 

2 ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหด: -) 

ค่ำธรรมเนียม 30 บำท 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลรือเสำะออก 

(หมำยเหตุ (เลขที่ 2 ต.รือเสำะออก อ.รือเสำะ จ.นรำธิวำส 96150/073571569 
www.rusook.go.th 

2 ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ. 1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1 คู่มือการกรอกเอกสาร 

(หมายเหด: -) 
 

หมำยเหตุ - 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี 

ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการที่ให้บริกรในสว่นภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1)กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชปญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกจิที่ไม่อยู่ภายใต้ปังคับของกฎหมาย
ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกจิที่ไม่อยู่ภายใต้ปังคับแหง่
พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 



4)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉปับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง แด่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉปับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย ์(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
7)ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเรื่อง ก าหนดแบบพิมพเ์พือ่ใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.
2555 
8)สั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย ์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
9)ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
10)ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย ์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวัดนราธิวาส 
 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ /ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: ไม่ม ี
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ านวนด าขอที่มากทีสุ่ด 0 
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา องค์การบหาส่วนต าบลรอืเสาะออก ส าเนาคู่มือ
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