
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณี
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลเพ่ิมพูนทรัพย์ อําเภอบ้านนาสาร จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคําขอจดทะเบียน
เปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ไดม้ีการเปล่ียนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได ้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจด
ทะเบียน 
4. แบบพมิพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหต ุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถ
พิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ย่ืนคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดงักล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดย
เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดงักล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือ
ผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานท่ีให้บรกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเพิ่มพูนทรัพย์ 
7/4 หมู่ที่ 4 ต.เพ่ิมพูนทรัพย์ อ.บ้านนาสาร จ.สุราษฎร์ธานี 
หมายเลขโทรศัพท์ 077-404223 
(สถานประกอบการแห่งใหญต่ั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนใหไ้ป
ยื่นจดทะเบียน ณ สํานักงานเขตน้ัน)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 65 นาท ี
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี องค์การบริหารส่วนตําบล
เพิ่มพูนทรัพย์ อําเภอบ้าน
นาสาร จังหวัดสุราษฎร์

ธานี 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงนิรับชําระค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วนตําบล
เพิ่มพูนทรัพย์ อําเภอบ้าน



 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
(หมายเหต:ุ -)  นาสาร จังหวัดสุราษฎร์

ธานี 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคญัการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี องค์การบริหารส่วนตําบล
เพิ่มพูนทรัพย์ อําเภอบ้าน
นาสาร จังหวัดสุราษฎร์

ธานี 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืน
คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี องค์การบริหารส่วนตําบล
เพิ่มพูนทรัพย์ อําเภอบ้าน
นาสาร จังหวัดสุราษฎร์

ธานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสํานักงานแหง่ใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมผีู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นท่ีผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 

- 



 
 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

6) 
 

แผนท่ีแสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกจิและสถานท่ีสําคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้าม)ี พร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นคําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
(หมายเหต:ุ (02-547-4446-7))  

3) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 



 
 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
(หมายเหต:ุ -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มอืการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหตุ 
- 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


