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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เปล่ียนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.
ทะเบียนพำณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคล
และห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหว้ยจรเข ้ อ าเภอเมืองนครปฐม จงัหวดันครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย ์
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนจดทะเบียน (หา้งหุน้สว่นสามญันิติบคุคลและหา้งหุน้สว่นจ ากดั) บริษัท
จ ากดัและบรษิัทมหาชนจ ากดั 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหว้ยจรเข ้อ าเภอเมืองนครปฐม จงัหวดันครปฐม 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2555   
8) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 
10) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 
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6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย(์เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชยพ์.ศ. ๒๔๙๙กรณีผูจ้ดทะเบียนเป็นหา้งหุน้สว่นจดทะเบียนองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหว้ยจรเขอ้  าเภอเมือง
นครปฐม22/07/2015 21:15  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นต าบลหว้ยจรเข ้

99/1 หมู่ที3่ ต าบลหว้ยจรเขอ้ าเภอเมืองนครปฐมจงัหวดันครปฐมโทรศพัท ์034-270253 
/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยื่นค าขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตัง้แต่วนัที่ไดม้ีการเปลี่ยนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ที่หรือดาวนโ์หลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบุไวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบูรณ์
เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่ตอ้ง
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ยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทึก
ดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึก
ดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

10 นาท ี - - 

2) 
 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) 

 
 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /
เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จดัเตรียมใบส าคญัการจดทะเบียน/
หนงัสือรบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ ้
ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัรประจ ำตวั
ประชำชนของผูข้อจด
ทะเบียนพรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำถกูตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียนบำ้น
ของผูข้อจดทะเบียน
พรอ้มลงนำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย ์
(แบบทพ.) 

กรมพฒันำ
ธุรกิจกำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำหนงัสือรบัรองกำร
จดทะเบียนของหำ้งหุน้สว่น
หรือบริษัทที่ระบุ
วตัถุประสงคต์ำมที่ขอจด
ทะเบียนพรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 

กรมพฒันำ
ธุรกิจกำรคำ้ 

0 1 ฉบบั - 

3) 
ใบทะเบียนพำณิชย ์ 
(ฉบบัจรงิ) 

กรมพฒันำ
ธุรกิจกำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

4) 
(ตน้ฉบบั) หนงัสือใหค้วำม
ยินยอมใหใ้ชส้ถำนที่ตัง้
ส  ำนกังำนแห่งใหญ่โดยให้

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เจำ้ของรำ้นหรือเจำ้ของ
กรรมสิทธิ์ลงนำมและใหม้ี
พยำนลงชื่อรบัรองอย่ำง
นอ้ย 1 คน 

5) 

ส ำเนำทะเบียนบำ้นที่แสดง
ใหเ้ห็นว่ำผูใ้หค้วำมยินยอม
เป็นเจำ้บำ้นหรือส ำเนำ
สญัญำเช่ำโดยมีผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นผูเ้ช่ำหรือ
เอกสำรสิทธิ์อย่ำงอ่ืนท่ีผู้
เป็นเจำ้ของกรรมสิทธิ์เป็น
ผูใ้หค้วำมยินยอมพรอ้มลง
นำมรบัรองส ำเนำถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั - 

6) 

แผนที่แสดงสถำนที่ซึ่งใช้
ประกอบพำณิชยกิจและ
สถำนที่ส  ำคญับรเิวณ
ใกลเ้คียงโดยสงัเขปพรอ้ม
ลงนำมรบัรองเอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 
หนงัสือมอบอ ำนำจ (ถำ้มี) 
พรอ้มปิดอำกรแสตมป์ 10 
บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

8) 

ส ำเนำบตัรประจ ำตวั
ประชำชนของผูร้บัมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) พรอ้มลง
นำมรบัรองส ำเนำถูกตอ้ง 

กรมกำร
ปกครอง 

0 1 ฉบบั - 

9) 
ส ำเนำหนงัสืออนญุำตหรือ
หนงัสือรบัรองใหเ้ป็นผู้
จ  ำหน่ำยหรือใหเ้ช่ำสินคำ้

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบ
พำณิชย
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ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ดงักลำ่วจำกเจำ้ของ
ลิขสิทธิ์ของสินคำ้ท่ีขำย
หรือใหเ้ช่ำหรือส ำเนำ
ใบเสรจ็รบัเงินตำมประมวล
รษัฎำกรหรือหลกัฐำนกำร
ซือ้ขำยจำกต่ำงประเทศ
พรอ้มลงนำมรบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง/1 ฉบบัเอกสำร
เพิ่มเติม 

กิจกำรขำย
หรือใหเ้ช่ำแผ่น
ซีดีแถบบนัทึก
วีดิทศันแ์ผ่น
วีดิทศันดี์วีดี
หรือแผ่นวีดี
ทศันร์ะบบ
ดิจิทลัเฉพำะที่
เก่ียวกบักำร
บนัเทิง) 

10) 

หนงัสือชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของ
แหลง่ที่มำของเงินทนุและ
หลกัฐำนแสดงจ ำนวน
เงินทนุหรืออำจมำพบ
เจำ้หนำ้ที่เพื่อท ำบนัทกึ
ถอ้ยค ำเก่ียวกบัขอ้เท็จจรงิ
ของแหลง่ที่มำของเงินทนุ
พรอ้มแสดงหลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทนุก็ได ้

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบ
พำณิชย
กิจกำรคำ้อญั
มณีหรือ
เครื่องประดบั
ซึ่งประดบั
ดว้ยอญัมณี) 

11) 

หลกัฐำนหรือหนงัสือชีแ้จง
กำรประกอบอำชีพหุน้ส่วน
จ ำพวกไม่จ ำกดัควำมรบัผิด
หรือกรรมกำรผูม้ีอ  ำนำจ
ของหำ้งหุน้สว่นหรือบรษิัท
แลว้แต่กรณี 

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบ
พำณิชย
กิจกำรคำ้อญั
มณีหรือ
เครื่องประดบั
ซึ่งประดบั
ดว้ยอญัมณี) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมคร้ังละ 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม30 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน รอ้งเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจกาารคา้กระทรวงพาณิชย ์

หมายเหตุ(0-2547-4446-7) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน องคก์ารบริหารสว่นต าบลหว้ยจรเข ้

หมายเหตุ (99/1 หมู่ที3่ ต าบลหว้ยจรเขอ้ าเภอเมืองนครปฐมจงัหวดันครปฐม 
โทรศพัท์ 034-270253) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
 

วันทีพิ่มพ ์ 29/09/2566 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหว้ยจรเข้

อ าเภอเมืองนครปฐมจงัหวดั
นครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย นายมณชยั  วฒันกลุโชคชยั 
เผยแพร่โดย องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหว้ยจรเข ้

 


