
คู่มือส ำหรับประชำชน  :  กำรจดทะเบียนพำณิชย์(เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ. ทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลโนนสูง  ต าบลโนนสูง  อ าเภอขุนหาญ  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง  :  กรมพัฒนาการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
 

1. ชื่อกระบวนงำน  :  กำรจดทะเบียนพำณิชย์(เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลโนนสูง อ าเภอขุนหาญ  จังหวัดศรีสะเกษ 
 

3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
 

5.  กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
  1) พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

2) พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) กฎกระทรวง ฉบับที่ 3(พ.ศ.2540)ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 5499                      
4) ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการถอนใบทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์(ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์(ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่องก แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้กฎหมายว่าด้วย
ทะเบียนพาณิชย์ 

๓) 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 

  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด    
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด    
 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] กำรจดทะเบียนพำณิชย์(เปลี่ยนแปลงรำยกำรจด
ทะเบียน) ตำม พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร  เทศบาลต าบลโนนสูง  หมู่ที่ 4  ต าบลโนนสูง อ าเภอขุนหาญ  จังหวัดศรีสะเกษ  
                      / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา  
08:30 - 16:30 น. (ไมม่ีพักเที่ยง)   
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใด  ๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้น (ๆมาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได ้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนและรับรองเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน(แบบ ทพ.)หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียนบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่อมงไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



-3- 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ล ำดับ ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  

1) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที งานธุรการ/ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลโนนสูง 

2) 

กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/ช าระ
ค่าธรรมเนียม/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบทะเบียนพาณิชย์/ส าเนา
เอกสาร 
 

20 นาท ี งานธุรการและงานจัดเก็บรายได้/ เทศบาล
ต าบลโนนสูง 

3) 

กำรลงนำม 
นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที งานธุรการ/ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลโนนสูง 

 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม(ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์(แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

ขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์

โหลดจาก 
www.dbd.go.th 

2) 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีมอบอ านาจให้จดทะเบียน ใช้ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 1 ฉบับ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง - 

3) 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็นเจ้าบ้าน) 

กรมการปกครอง - 

4 

หนังสือใหค้วำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำนใหญ่(ถ้ำมี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม(ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออก
เอกสำร หมำยเหตุ 

5) 

สัญญำเช่ำสถำนที่ตั้งส ำนักงำนใหญ่(ถ้ำมี) 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้านพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

- - 

6) 
แผนที่แสดงสถำนที่ซ่ึงใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่ส ำคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- - 

7) 
หนังสือมอบอ ำนำจ(ถ้ำมี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พร้อมปิดอำกรแสดมป์ 10 บำท) 

- - 

8) 
บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ(ถ้ำมี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมอบอ านาจให้จดทะเบียน) 

กรมการปกครอง - 

9) 
ใบทะเบียนพำณิชย์(ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 

 

10) 

หนังสืออนุญำต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำ
สินค้ำดังกล่ำวจำกเจ้ำของลิขสิทธิ์ของสินค้ำที่ขำยให้หรือเช่ำ 
หรือใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกร หรือหลักฐำนกำรซื้อ
ขำยจำกต่ำงประเทศ หร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า 
แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผน่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง) 
-พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

- - 

11) 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมำของเงินทุนและหลักฐำน
แสดงจ ำนวนเงินทุน หรืออำจมำพบเจ้ำหน้ำที่เพื่อท ำบันทึก
ถ้อยค ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมำของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

- - 

12) 

ใบอนุญำตค้ำงำช้ำง(ถ้ำมี) 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ประกอบพาณิชยกิจโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และ
การท าหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีกส่งงาช้างและผลิตภัณฑ์
จากงาช้างให้ส่งส าเนาใบอนุญาตค้างาช้าง 

- พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมอุทยานแห่งชาติ 
สัตว์ป่า และพันธุ์พืช 

- 
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15. ค่ำธรรมเนียม 
       

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม(บำท) 

1) ค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน(ครั้งละ) ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

2) 
ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร(ชุดละ) ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลโนนสูง  หมู่ที่ 4  ต าบลโนนสูง  อ าเภอขุนหาญ  จังหวัดศรีสะเกษ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  โทรศัพท ์: 0 4582 6511 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.nonsungcity.go.th/ 

หมายเหตุ - 
 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

   1) 
   2) 
   3) 
 

แบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)         
หนังสือมอบอ านาจ(ปิดอากรแสตมป์10บาท)  
แบบค าร้อง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
แบบค ำร้องขอจดทะเบียนพำณิชย์ แบบ ทพ. 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 

 



หนังสือมอบอ ำนำจ 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค ำร้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


