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                                        คำนำ 
 
พระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 มาตรา 7 ได ้ระบุว่า  

ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้กระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้รับอนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับ ให้บริการประชาชน 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 9 ระบุว่า หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร 
ทางราชการเกี่ยวกับคู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานซึ่งกระทบสิทธิเอกชนไว้ให้ ประชาชนเข้าตรวจดู และ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 37 ระบุว่า ในการปฏิบัติราชการ 
ที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชน ให้ส่วนราชการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานและประกาศให้ประชาชนทั่วไป
ทราบ  

ดังนั ้น เพื ่อให้การดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบางมะเดื ่อเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เป็น         
การอำนวยความสะดวกของประชาชน และเป็นไปตามกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล      
บางมะเดื่อจึงได้จัดทำคู่มือสำหรับให้บริการจดทะเบียนพาณิชย์แก่ประชาชน ไว้สำหรับผู้มาติดต่อขอรับบริการจด
ทะเบียนพาณิชย์และประชาชนทั่วไป คู่มือสำหรับให้บริการจดทะเบียนพาณิชย์ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้มาติดต่อรับ
บริการจดทะเบียน พาณิชย์และประชาชนทั่วไป หากมีสิ่งใดที่จะต้องปรับปรุงผู้จัดทำขอน้อมรับที่จะนำไปแก้ไขให้
ถูกต้องสมบูรณ์ ต่อไป  

 
 
       สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางมะเดื่อ 

ผู้จัดทำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
งานที่ให้บริการ    จดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบางมะเดื่อ 

 
 

1. ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางมะเดื่อ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์/โทรสาร ติดต่อ 077-300097   ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
 
2. หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอจดทะเบียน 
2.1 ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคล 
รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการอันเป็น 
พาณิชย์กิจตามที่กระทรวงพาณิชย์กำหนด 
2.2 จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

 ผู้ประกอบพาณิชย์ต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบพาณิชย์กิจ 
2.3 จดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 

 ถ้าผู้ประกอบพาณิชย์กิจ มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตามรายการข้างล่างนี้ ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
ต้องยื่นขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้เดิม 
รายการที่ต้องยื่นจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงมีดังนี้ 

 1. เลิกชนิดประกอบกิจการบางส่วนและ/หรือเพ่ิมใหม่ 
 2. เปลี่ยนชื่อที่ใช้ในการประกอบกิจการ 
 3. ย้ายสำนักงานใหญ่ 
 4. เปลี่ยนผู้จัดการ 
 5. เจ้าของหรือผู้จัดการย้ายที่อยู่ 
 6. เพ่ิมหรือลดเงินทุน 
 7. ย้าย เลิก  หรือเพ่ิมสาขาโรงเก็บสินค้าหรือตัวแทนค้าต่าง 
 8. รายการอื่นๆ เช่น เจ้าของหรือผู้จัดการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุลเป็นต้น 
2.4 การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
 ในกรณีที่มีผู้ประกอบพาณิชยกิจเลิกประกอบกิจการผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ 
กิจการ ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
 
 
 
 
 
 



 
3. ขั้นตอนและระยะเวลาในการยื่นคำขอจดทะเบียน 
 1. ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์มคำขอจดทะเบียนต่างๆ   ใช้เวลา 10 นาท ี
 2. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการจดทะเบียน   ใช้เวลา  5 นาท ี
 3. การบันทึกข้อมูลลงระบบ     ใช้เวลา 15 นาที 
 3. ออกใบสำคัญการจดทะเบียนพาณิชย์    ใช้เวลา 10 นาท ี
 4. ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมทะเบียนพาณิชย์   ใช้เวลา  5 นาท ี
 ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 นาที 
 
4. รายการเอกสารประกอบ 
4.1 กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนาอย่างละ 1 ฉบับ หรือ 
 2. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
 3. พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  

อย่างละ 1 ฉบับ 
4. สำเนาสัญญาเช่าหรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ 1 ฉบับ 

 4.2 กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
  1. ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
  2. เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญสูญหาย) 
  3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนาอย่างละ 1 ฉบับหรือ 
  4. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บ้าน พร้อมสำเนา 

บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจอย่างละ 1 ฉบับ 
  เอกสารกรณีการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ดังนี้ 

 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.) มีเอกสารเพ่ิมเติมที่ต้องยื่น) 
  - สำเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
  กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ (ชื่อร้าน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ) ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
  กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน) 
     - กรอกเอกสารคำขอไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
  กรณีเปลี่ยนแปลงจำนวนเงินทุนที่นำมาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ (เงินหมุนเวียนต่อเดือน) 
  - กรอกเอกสารคำขอไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
  กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ (ที่ตั้งร้าน) หรือเพ่ิมสาขากรอกเอกสารคำขอมีเอกสารเพ่ิมเติม 
  - สำเนาสัญญาเช่าหรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว 

ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่อย่างละ 1 ฉบับ 
 
 
 



 
4.3 กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
  กรอกเอกสารคำขอพร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 
  1. ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
  2. เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียนสูญหาย) 
  3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนาอย่างละ 1 ฉบับ หรือ 
  4. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
  พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

อย่างละ 1 ฉบับ 
 
5. การขอดำเนินการตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ฯ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประเภทของการดำเนินการดังนี้ 
  - จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่    จำนวน 50 บาท 
  - จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน  ครั้งละ 20 บาท 
  - จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ   จำนวน 20 บาท 
  - ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกจิรายหนึ่ง  ครั้งละ 20 บาท 
  - ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์   ฉบับละ 30 บาท 
  - ขอให้เจ้าหน้าที่คัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสาร 
  ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ     ฉบับละ 30 บาท (หนึ่งคำขอคิดเป็นหนึ่งฉบับ) 
 
6. การรับเรื่องร้องเรียน 
  ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบางมะเดื่อ โทรศัพท์ติดต่อ 077-300097 

 
7. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
2) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์  

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
4) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  

พ.ศ. 2555 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย 

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 



 
 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
10) พระราชกฤษฎีกา กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ.2546 
11) พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

 
 

------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 



 


