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คูม่อืส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณชิย ์(เปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบยีน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ พ.ศ. 2499 กรณผีูข้อจด
ทะเบยีนเปน็บคุคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบุกระสัง อ ำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงพำณิชย์ 
 
1. ชือ่กระบวนงำน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบุกระสัง อ ำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ใหอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำด้วยทะเบียน

พำณิชย์ 
3) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่งพระรำชบัญญัติทะเบียน

พำณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง  แต่งต้ังพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง กำรต้ังส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 9) 

พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ เรื่อง ก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2555  
8) ค ำสั่งส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจด

ทะเบียนพำณิชย์ 
9) ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ เรื่อง ก ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
10) ค ำสั่งส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจด

ทะเบียนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นทีใ่ห้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่ม ี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ  0 นำที  
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยตอ่เดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  
10.  ชือ่อำ้งอิงของคูม่อืประชำชน กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณี

ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ อบต.บุกระสัง ณัฐมณฑ์ ส ำเนำคู่มือประชำชน 21/07/2015 22:56  
11.  ชอ่งทำงกำรใหบ้ริกำร  

1) สถำนที่ใหบ้ริกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบุกระสัง เลขที่ 119 หมู่ 9 ต ำบลบุกระสัง อ ำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์ 31210 
โทรศัพท์ 0-4466-6398  โทรสำร 0-4466-6397/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปดิให้บรกิำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ - 
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12.  หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
  1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค ำขอจดทะเบียน
เปลี่ยนแปลงรำยกำร ภำยในเวลำ 30 วัน นับต้ังแต่วันที่ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรนั้นๆ (มำตรำ 13) 
  2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำร เป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียนและเอกสำรประกอบค ำขอจด
ทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ หรือดำวน์โหลดจำก 
www.dbd.go.th 
หมำยเหตุ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อย
แล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วน และ/หรือมีควำมบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้ เจ้ำหน้ำที่จะ
จัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสำรเพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำว มิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอ โดยเจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำว และจะมอบส ำเนำบันทึกควำมพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 

13.  ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำ
เอกสำร/แจ้งผล 
 

30 นำท ี องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบุกระสัง 
อ ำเภอหนองกี่ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

- 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
 

5 นำที องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบุกระสัง 
อ ำเภอหนองกี่ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

- 

3) กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ/
จัดเตรียมใบส ำคัญกำรจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส ำเนำ
เอกสำร 

15 นำที องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบุกระสัง 
อ ำเภอหนองกี่ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

- 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมี
มต ิ
 

นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและลง
นำม/มอบใบทะเบียนพำณิชย์ให้ผู้
ยื่นค ำขอ 
 

10 นำท ี องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบุกระสัง 
อ ำเภอหนองกี่ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

- 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   60 นำที 

14.  งำนบรกิำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัติรำชกำรมำแลว้  
  - ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน - 

15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

1) บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ของผู้ประกอบ
พำณิชยกิจ พร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
ของผู้ประกอบ
พำณิชยกิจ พร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

 

 

 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืน่

เพิม่เตมิ 
หนว่ยงำนภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หนว่ยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

1) ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือให้
ควำมยินยอมให้ใช้
สถำนที่ต้ังส ำนักงำน
แห่งใหญ่ โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือ
เจ้ำของกรรมสิทธ์ิลง
นำม และให้มีพยำน
ลงชื่อรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้ำบ้ำน ) 

3) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่
แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้
ควำมยินยอมเป็นเจ้ำ
บ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้
ควำมยินยอมเป็นผู้
เช่ำ หรือเอกสำร
สิทธ์ิอย่ำงอื่นที่ผู้เป็น

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้ำบ้ำน) 
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ที ่
รำยกำรเอกสำรยืน่

เพิม่เตมิ 
หนว่ยงำนภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หนว่ยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

เจ้ำของกรรมสิทธ์ิ
เป็นผู้ให้ควำม
ยินยอม พร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

4) แผนที่แสดงสถำนที่
ซึ่งใช้ประกอบ
พำณิชยกิจและ
สถำนที่ส ำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนำมรับรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี) พร้อมปิด
อำกรแสตมป์ 10 
บำท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้รับ
มอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมลงนำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพำณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

16.  คำ่ธรรมเนยีม 
1) คำ่ธรรมเนยีม (ครัง้ละ) 

 คำ่ธรรมเนยีม 20 บำท 
หมำยเหตุ -   

2) คำ่ธรรมเนยีมคดัส ำเนำเอกสำร (ชดุละ) 
 คำ่ธรรมเนยีม 30 บำท 
หมำยเหตุ - 

17.  ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบุกระสัง เลขที่ 119 หมู่ 9 ต ำบลบุกระสัง อ ำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์ 31210  

โทรศัพท์ 0-4466-6398  โทรสำร 0-4466-6397 Website : www.bukrasang.go.th 
หมำยเหตุ - 

2) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18.  ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคู่มอืกำรกรอก  
1) คู่มือกำรกรอกเอกสำร 

- 
19. หมำยเหต ุ
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วนัที่พมิพ ์ 17/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส ำนักงำน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท ำโดย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบุกระสัง 

อ ำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์  
สถ.มท. 

อนมุัตโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 

 
 
 

 


