
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคลธรรมดา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นตําบลหัวเมอืง อําเภอเมอืงปาน จังหวดัลําปาง 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้ หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดๆ ทีไ่ดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่คําขอจด
ทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นับตัง้แตว่ันทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคํา
ขอจดทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุห ้
ไมส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผู ้
ยืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่
คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความ
พร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
(หมายเหต:ุ -)  
ทีทํ่าการองคก์ารบรหิารสว่นตําบลหัวเมอืง /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง  
ณ หน่วยงาน054-019722  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กองคลงั องคก์ารบรหิาร
สว่นตําบลหัวเมอืง  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี กองคลงั องคก์ารบรหิาร
สว่นตําบลหัวเมอืง 

 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี กองคลงั องคก์ารบรหิาร
สว่นตําบลหัวเมอืง 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กองคลงั องคก์ารบรหิาร
สว่นตําบลหัวเมอืง 

 

 
  



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาบตัรประจําตวัของผูป้ระกอบพาณชิยกจิ พรอ้มลงนาม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาทะเบยีนบา้นของผูป้ระกอบพาณชิยกจิ พรอ้มลงนาม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่
ใหญ ่โดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนาม และใหม้ี
พยานลงชือ่รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสําเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่ หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงทีต่ัง้สาํนักงานแหง่ใหญ ่โดยผู ้
ประกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น) 

- 

6) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีสํ่าคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

 
  



คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีม (คร ัง้ละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลหัวเมอืง หมายเลขโทรศพัท ์054-019722 

(หมายเหต:ุ -) 
2) รอ้งเรยีนตอ่กองทะเบยีนบรษัิทมหาชนและธรุกจิพเิศษ กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ กระทรวงพาณชิย ์

(หมายเหต:ุ (02-547-4446-7))  
3) โทรศพัท ์: Call Center 1570 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์ : www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

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

6) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (สาํนักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (สาํนักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนสาํหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ

- 
 
 


