
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลี�ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.

ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคลที�ต ั�งข ึ�นตามกฎหมาย

ตา่งประเทศ 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร :องคก์ารบรหิารสว่นตําบลหนองยาว อําเภอพนมสารคาม จังหวดัฉะเชงิเทรา กระทรวงมหาดไทย 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ซึ�งไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้ หากมกีารเปลี�ยนแปลงรายการใดๆ ที�ไดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยื�นคาํขอจด

ทะเบยีนเปลี�ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นับตั �งแตว่ันที�ไดม้กีารเปลี�ยนแปลงรายการนั�นๆ  (มาตรา 13) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยื�นจดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ื�นยื�นจดทะเบยีนแทนกไ็ด ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึ�งเป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชื�อรับรองรายการในคาํขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคาํ

ขอจดทะเบยีน 

4. แบบพมิพค์ําขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที� หรอืดาวนโ์หลดจาก 

www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุขั �นตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริ�มนับระยะเวลาตั �งแตเ่จา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที�ระบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทั �งนี� ในกรณีที�คําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุห ้

ไมส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ที�จะจัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที�ตอ้งยื�นเพิ�มเตมิ โดยผู ้

ยื�นคําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยื�นเอกสารเพิ�มเตมิภายในระยะเวลาที�กําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นั�นจะถอืวา่ผูย้ื�น

คําขอละทิ�งคําขอ โดยเจา้หนา้ที�และผูย้ื�นคําขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความ

พรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื�นคําขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานที�ใหบ้รกิาร 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลหนองยาว อ.พนมสารคาม จ.ฉะเชงิเทรา 
24120 โทรศพัท/์โทรสาร 0-3855-4175/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :60 นาท ี
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่รตาํบล
หนองยาว อําภอพนม

สารคาม จังหวดั
ฉะเชงิเทรา 

 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ที�การเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่รตาํบล
หนองยาว อําภอพนม

สารคาม จังหวดั
ฉะเชงิเทรา 

 
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ที�บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่รตาํบล
หนองยาว อําภอพนม

สารคาม จังหวดั
ฉะเชงิเทรา 

 
 



ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ื�นคาํขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่รตาํบล
หนองยาว อําภอพนม

สารคาม จังหวดั
ฉะเชงิเทรา 

 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาบัตรประจําตัวของผูร้ับผดิชอบในการประกอบกจิการใน
ประเทศ พรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาทะเบยีนบา้นของผูร้ับผดิชอบในการประกอบกจิการใน
ประเทศ พรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

สําเนาหนงัสอืแตง่ต ั�งผูร้บัผดิชอบดําเนนิกจิการในประเทศ กรณี
นติบิคุคลตา่งประเทศขอเปลี�ยนแปลงผูจ้ดัการสาขาในประเทศ
ไทย พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

สําเนาหนงัสอืสาํคญัแสดงการเปลี�ยนชื�อตวัและหรอืชื�อสกุล (ถา้ม)ี 
พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

7) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานที�ต ั�งสํานกังานแหง่
ใหญ ่โดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธ ิ�ลงนาม และใหม้ี
พยานลงชื�อรบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิ�มเตมิที�ตั �งสาํนักงานแหง่ใหญ)่ 

- 

8) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นที�แสดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสาํเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่ หรอื
เอกสารสทิธ ิ�อยา่งอื�นที�ผูเ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิ�เป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิ�มเตมิที�ตั �งสาํนักงานแหง่ใหญ)่ 

- 

9) แผนที�แสดงสถานที�ต ั�งสํานกังานแหง่ใหญแ่ละสถานที�สาํคญั - 



ลําดบั ชื�อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

 บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิ�มเตมิที�ตั �งสาํนักงานแหง่ใหญ)่ 

10) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

11) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมคร ั�งละ 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลหนองยาว อ.พนมสารคาม จ.ฉะเชงิเทรา 24120 โทรศพัท/์โทรสาร 0-3855-4175 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอพนมสารคาม ที�วา่การอําเภอพนมสารคาม ต.พนมสารคาม อ.พนมสารคาม จ.ฉะเชงิเทรา 
24120 โทรศพัท ์0-3855-3834 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดัฉะเชงิเทรา ศาลากลางจงัหวดัฉะเชงิเทรา ถนนเรื�องวฒุ ิอ.เมอืง จ.ฉะเชงิเทรา 24000 
โทรศพัท/์โทรสาร 0-3851-2520 : 118 

4) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 

1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

 

หมายเหต ุ

- 
 

 

เอกสารฉบับนี�ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันที�คูม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/

