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คู�มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย� (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย� พ.ศ. 2499 กรณีผู,ขอจดทะเบียนเป.นบุคคลธรรมดา 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน จังหวัดแม�ฮ�องสอน 
กรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน  กระทรวงมหาดไทย 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบยีนพาณชิย' (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณชิย' พ.ศ. 

2499 กรณีผู�ขอจดทะเบียนเป2นบุคคลธรรมดา 
2. หน�วยงานเจ,าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการค�า 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให�บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท�องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว)  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให,อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข,อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย�ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย�ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไม%อยู%ภายใต(บงัคับของกฎหมาย

ว%าด(วยทะเบียนพาณชิย� 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย�ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง กําหนดพาณชิยกิจทีไ่ม%อยู%ภายใต(บังคับแห%ง

พระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย� เร่ือง ให(ผู(ประกอบพาณิชยกิจต(องจดทะเบียนพาณชิย� (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย� เร่ือง แต%งตั้งพนักงานเจ(าหน(าที่และนายทะเบียนพาณชิย� (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย� เร่ือง การตั้งสํานักงานทะเบยีนพาณชิย�แต%งตั้งพนักงานเจ(าหน(าที่และนายทะเบียน

พาณิชย� (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า เร่ือง กําหนดแบบพิมพ�เพื่อใช(ในการให(บริการข(อมูลทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2555   
8) คําสั่งสาํนักงานกลางทะเบียนพาณิชย�ที่ 1/2553  เร่ือง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย�และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า เร่ือง กําหนดแบบพิมพ� พ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสาํนักงานกลางทะเบียนพาณิชย�ที่ 1/2554 เร่ือง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย�และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย�จังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด�านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให,บริการ :  เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 
8. กฎหมายข,อบังคับ/ข,อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไม�ม ี  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข,อกําหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข,อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต�อเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด   0  
 จํานวนคําขอที่น,อยที่สุด   0  
10. ชื่ออ,างอิงของคู�มือประชาชน สพจ. ทก. 05  
11. ช�องทางการให,บริการ 
 สถานที่ให
บริการ  กองคลัง งานพัฒนารายได( เทศบาลเมืองแม%ฮ%องสอน  75 ถนนสิงหนาทบาํรุง ตําบลจองคํา 

อําเภอเมือง จังหวัดแม%ฮ%องสอน  โทร. 053 613008-10 ต%อ 109 /ติดต%อด(วยตนเอง ณ หน%วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป�ดให
บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว
นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต$เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม$หยุดพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 
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12.  หลักเกณฑ� วิธีการ เงื่อนไข(ถ,ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. ผู�ประกอบพาณชิยกิจซ่ึงได�จดทะเบียนไว�แล�วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได�จดทะเบียนไว�จะต�องยื่นคําขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต�วนัที่ได�มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
      2. ผู�ประกอบพาณชิยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณชิย'ด�วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให�ผู�อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได� 
      3. ให�ผู�ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป2นเจ�าของกิจการเป2นผู�ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
      4. แบบพิมพ'คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได�จากพนักงานเจ�าหน�าที่หรือดาวน'
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต�เจ�าหน�าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ�วนตามที่ระบุไว�ใน
คู�มือประชาชนเรียบร�อยแล�วทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ�วนและ/หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ'เป2น
เหตุให�ไม�สามารถพิจารณาได�เจ�าหน�าที่จะจัดทาํบนัทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต�องยืน่
เพิ่มเติมโดยผู�ยื่นคําขอจะต�องดาํเนินการแก�ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทึกดังกล�าวมิ
เช�นนัน้จะถือว�าผู�ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ�าหน�าที่และผู�ยื่นคําขอหรือผู�ได�รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทึกดังกล�าวและจะ
มอบสําเนาบนัทึกความพร�องดังกล�าวให�ผู�ยื่นคําขอหรือผู�ได�รับมอบอํานาจไว�เป2นหลักฐาน 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให,บริการ 

ส�วนงาน/หน�วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ�งผล 

30 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ�าหน�าที่การเงินรับชาํระค�าธรรมเนียม 5 นาท ี - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ�าหน�าที่
บันทึกข�อมูลเข�าระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสอื
รับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาท ี - - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณชิย'ให�ผู�ยื่นคําขอ 

10 นาท ี - - 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม 60  นาท ี

14.  งานบริการน้ีผ�านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล,ว  
       ยังไม�ผ�านการดาํเนินการลดข้ันตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐ
ผู,ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจาํตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตรประจําตวัของ
ผู�ประกอบพาณิชยกิจ
พร�อมลงนามรับรองสาํเนา
ถูกต�อง) 

2) สําเนาทะเบียน
บ�าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบยีนบ�านของผู�
ประกอบพาณชิยกิจพร�อม
ลงนามรับรองสําเนา
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐ
ผู,ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ถูกต�อง) 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หน�วยงานภาครัฐ

ผู,ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณชิย' (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค�า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต�นฉบบั) หนังสือให�ความ
ยินยอมให�ใช�สถานที่ตัง้สาํนัก งาน
แห�งใหญ�โดยให�เจ�า ของร�านหรือ
เจ�าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให�มี
พยานลงชื่อรับรองอย�างน�อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู�ประกอบ
พาณิชยกิจมิได�
เป2นเจ�าบ�าน ) 

3) สําเนาทะเบียนบ�านที่แสดงให�เห็น
ว�าผู�ให�ความยินยอมเป2นเจ�าบ�าน
หรือสําเนาสัญญาเช�าโดยมีผู�ให�
ความยินยอมเป2นผู�เช�าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย�างอ่ืนทีผู่�เป2น
เจ�าของกรรมสิทธิ์เป2นผู�ให�ความ
ยินยอมพร�อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต�อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู�ประกอบ
พาณิชยกิจมิได�
เป2นเจ�าบ�าน) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช�ประกอบ
พาณิชยกิจและสถาน ทีส่ําคัญ
บริเวณใกล�เคียงโดย สังเขปพร�อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอํานาจ (ถ�ามี) พร�อม
ปSดอากรแสตมปT10บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผู�รับมอบอํานาจ (ถ�ามี) 
พร�อมลงนามรับรองสาํเนาถูกต�อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณชิย' (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจ
การค�า 

1 0 ฉบับ - 

16.  ค�าธรรมเนียม 
 1) ค�าธรรมเนียม (คร้ังละ)  ค�าธรรมเนียม  20 บาท 

                หมายเหตุ - 
 2)  ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค�าธรรมเนียม 30 บาท 

               หมายเหตุ - 
17.  ช�องทางการร,องเรียน 

ถ�าการบริการไม�เป2นไปตามข�อตกลงที่ระบไุว�ข�างต�น สามารถติดต�อเพื่อร�องเรียนได�ที ่ 
1. ทางอินเทอร�เนต  :  www.mmhs.go.th 
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2. ทาง Face book  :  เทศบาลเมืองแม%ฮ%องสอน 
3. ทางโทรศัพท�  :  

- นายกเทศมนตรีเมืองแม%ฮ%องสอน   โทร . 053  612036 
- ปลัดเทศบาลเมืองแม%ฮ%องสอน      โทร . 053  611236 

4. ทางไปรษณีย� :  สํานักงานเทศบาลเมืองแม%ฮ%องสอน เลขที่ 75   ถนนสิงหนาทบํารุง ตาํบลจองคํา อําเภอ
เมือง  จังหวัดแม%ฮ%องสอน รหัสไปรษณีย� 58000 

5.  ร
องเรียนด
วยตนเอง  :  สํานักงานเทศบาลเมืองแม%ฮ%องสอน 
6.  ตู
รับฟ<งความคิดเห็น ของเทศบาลเมืองแม%ฮ%องสอน 

18.  ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
 ไม%มีแบบฟอร�ม ตัวอย%าง และคู%มือการกรอก 
19. หมายเหตุ      - 

วันท่ีพิมพ� 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร�คู�มือบนเว็บไซต'แล�ว 
จัดทําโดย อุทัย  สุดใหม� 
อนุมัติโดย ปกรณ'  จีนาคํา 
เผยแพร�โดย สมบูรณ'  ใจเย็น 

 
 

 
 


