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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ 

พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) 

บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลคลองจินดา อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 
 

1.   ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด

และบริษัทมหาชนจ ากัด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลคลองจินดา อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน 

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

 1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

  2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ.2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่  93 (พ.ศ.2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

 4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่องให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2553 

 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2552 

 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ.2553 

 7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้เรื่องก าหนดแบบพมิพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555 

 8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการค้า เรื่องก าหนดแบบพมิพ์ พ.ศ.2549 

6. ระดับผลกระทบ : บรกิารที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 

7. พื้นที่ให้บรกิำร : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ : ไม่มี 

 ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ : 0 นาที 

9. ข้อมูลสถิติ : 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน : 0 

 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด : 0 

      จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด : 0    

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน : สพจ. ทก. 08  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 1) สถำนที่ให้บรกิำร 

  (1) องคก์ารบรหิารส่วนต าบลคลองจินดา อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

   โทรศัพท์ : 0-3439-7060 เว็บไซต์ www.klongjinda.go.th 

   /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลำเปิดให้บรกิำร  เปิดให้บริการวันจันทรถ์งึวันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

                  ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 (มีพักเที่ยง) 

       หมำยเหตุ – 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1) ผู้ประกอบพาณิชยกจิซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้ จะต้องยื่นค า

ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13) 

 2) ผู้ประกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรอืจะมอบอ านาจให้ผูอ้ื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

 3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบค าขอจดทะเบียน 

 4) แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์

โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน

คูม่ือประชาชนเรยีบรอ้ยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น และ/หรอืมีความบกพรอ่งไม่สมบูรณ์เป็น

เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น

เพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข และ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิ

เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามในบันทึกดังกล่าว และ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผูย้ื่นค าขอหรอืผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขัน้ตอน 

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพจิารณาเอกสาร/

แจ้งผล 

30 นาท ี อบต.คลองจินดา ส านักงานปลัด 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจา้หน้าที่การเงนิรับช าระคา่ธรรมเนียม 5 นาท ี อบต.คลองจินดา กองคลัง 

3 การพจิารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจา้หน้าที่

บันทึกข้อมูลเขา้ระบบจัดเตรยีม

ใบส าคัญการจดทะเบียน/หนงัสือ

รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาท ี อบต.คลองจินดา ส านักงานปลัด 

4 การลงนาม/ 

คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผูย้ื่นค าขอ 

10 นาท ี อบต.คลองจินดา ส านักงานปลัด 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 

 

 

http://www.dbd.go.th/
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

       ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 

ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 

จ านวน

เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ  

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ  

 15.2) เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน

เอกสาร

ฉบับจริง 

จ านวน

เอกสาร

ส าเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ บทพ.) กรมพัฒนา

ธุรกิจการคา้ 

1 0 ฉบับ - 

2 หนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้าง

หุ้นส่วนหรือบริษัทที่ระบุวัตถุประสงค์

ตามที่ขอจดทะเบียน 

กรมพัฒนา

ธุรกิจการคา้ 

1 0 ฉบับ  

3 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจรงิ) กรมพัฒนา

ธุรกิจการคา้ 

1 0 ฉบับ  

4 หนังสือให้ความยนิยอมให้ใชส้ถานที่ตั้ง

ส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน

หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มี

พยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ  

5 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่า

ผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือ

ส าเนาสัญญาเช่า โดยมีผู้ ให้ความ

ยินยอมเป็นผู้ เช่า หรือเอกสารสิทธิ์

อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น

ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ  

6 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่ งใช้ประกอบ

พาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณ

ใกล้ เคียงโดยสั งเขปพร้อมลงนาม

รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิด

อากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ  
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ที ่ รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน

เอกสาร

ฉบับจริง 

จ านวน

เอกสาร

ส าเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหต ุ

8 บัตรประจ าตัวประชาชนของผูร้ับ

มอบอ านาจ (ถา้มี)  

กรมการ

ปกครอง 

1 0 ฉบับ  

9 ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ

รับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า

สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์

ของสินค้าที่ ขายหรือให้ เช่า หรือ

ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล

รัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขาย

จากต่ างประเทศ  พร้อมลงนาม

รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ ใช้ในกรณีประกอบ

พาณิชยกจิการขาย

หรอืให้เช่าแผ่นซดีีแถบ

บันทึกวีดีทัศน ์แผน่วีดี

ทัศน์ดีวดีี หรอืแผ่นวีดี

ทัศน์ระบบดิจทิลั 

เฉพาะที่เกี่ยวกับการ

บันเทิง 

10 ห นั ง สื อ ชี้ แ จ ง ข้ อ เท็ จ จ ริ ง ข อ ง

แหล่งที่มาของเงินทุน และหลักฐาน

แสดงจ านวนเงินทุน หรืออาจมาพบ

เจ้ าหน้ าที่ เพื่ อ ท าบั นทึ กถ้ วยค า

เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา

ของเงินทุน พร้อมแสดงหลักฐาน

จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ ใช้ในกรณีประกอบ

พาณิชยกจิการค้าอัญ

มณีหรอืเครื่องประดับ

ซึ่งประดับด้วยอัญมณ ี

 

11 หลักฐานหรือหนั งสือ ชี้ แจงการ

ประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่

จ ากัดความผิดหรือกรรมการผู้มี

อ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือปริษัท

แล้วแต่กรณ ี

- 1 0 ฉบับ ใช้ในกรณีประกอบ

พาณิชยกจิการค้าอัญ

มณีหรอืเครื่องประดับ

ซึ่งประดับด้วยอัญมณ ี

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

 1) คา่ธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

  คา่ธรรมเนียม 20 บาท 

  หมายเหตุ – 

 2) คา่ธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  

  คา่ธรรมเนียม 30 บาท 

  หมายเหตุ – 

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 

 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลคลองจินดา หมู่ที่  5 ต าบลคลองจินดา              

อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

  หมายเหตุ โทรศัพท์ 0-3439-7060  

     Website : www.klongjinda.go.th 
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 2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน รอ้งเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย์ 

  หมายเหตุ  โทรศัพท์ 0-2547-4446-7 

     Call Center 1570 

     Website : www.dbd.go.th 

 3) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

  หมายเหตุ  1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

     ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

     สายด่วน 1111 

     Website : www.1111.go.th 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 1) คู่มือกำรกรอกเอกสำร  ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
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