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คู�มือสําหรับประชาชน 
 

ชือ่กระบวนงาน:    การจดทะเบียนพาณิชย! (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พรบ.ทะเบียน           
                       พาณิชย! พ.ศ. 2499  กรณีผู-ขอจดทะเบียนเป/นบุคคลธรรมดา 

 
� หน�วยงานเจ-าของกระบวนงาน:  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได�  ส�วนการคลัง  องค�การบริหารส�วนตําบลเนินเพ่ิม   

     อําเภอนครไทย  จังหวัดพิษณุโลก 

� ช�องทางการให-บริการ: 

           องค�การบริหารส�วนตําบลเนินเพ่ิม  อําเภอนครไทย  จังหวัดพิษณุโลก 
       เลขที่ 369  หมู�ที่ ๒  ตําบลเนินเพ่ิม  อําเภอนครไทย  จังหวัดพิษณุโลก 65120  
               โทร. 0 55๓๖ ๓๐๘๔ ต�อ ๒๓   โทรสาร ๐ ๕๕๓๖ ๓๒๓๙   
       website: http://www.noenphoem.go.th 

       ระยะเวลาเป3ดให-บริการ เปJดให�บริการวันจันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
       ต้ังแต�เวลา 08:30 น.- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)   

 
� หลักเกณฑ! วิธีการ เงื่อนไข(ถ-ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู�ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงได�จดทะเบียนไว�แล�วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได�จดทะเบียนไว�
จะต�องย่ืนคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแต�วันที่ได�มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
  2. ผู�ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย�ด�วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให�ผู�อ่ืนย่ืนจด
ทะเบียนแทนก็ได� 
  3. ให�ผู�ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปXนเจ�าของกิจการเปXนผู�ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได�จากพนักงานเจ�าหน�าที่
หรือดาวน�โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ   
  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต�เจ�าหน�าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ�วนตามท่ี 
ระบุไว�ในคู�มือประชาชนเรียบร�อยแล�วทั้งนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ�วนและ/หรือมีความบกพร�องไม�
สมบูรณ�เปXนเหตุให�ไม�สามารถพิจารณาได�เจ�าหน�าที่จะจัดทาํบันทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐาน 
ที่ต�องย่ืนเพิ่มเติมโดยผู�ยื่นคําขอจะต�องดําเนินการแก�ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึก
ดังกล�าวมิเช�นนั้นจะถือว�าผู�ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ�าหน�าที่และผู�ยื่นคําขอหรือผู�ได�รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าว
และจะมอบสําเนาบันทึกความพร�องดังกล�าวให�ผู�ยื่นคําขอหรือผู�ได�รับมอบอํานาจไว�เปXนหลักฐาน 
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� ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให-บริการ 

ส�วนงาน / หน�วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจ�งผล 
 

30 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได� ส�วนการคลัง 
อบต.เนินเพ่ิม  

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าหน�าที่การเงินรับชาํระ
ค�าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได� ส�วนการคลัง 
อบต.เนินเพ่ิม  

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ�าหน�าท่ีบันทึกข�อมูลเข�า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได� ส�วนการคลัง 
อบต.เนินเพ่ิม  

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให�ผู�ยื่นคําขอ 
 

10 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได� ส�วนการคลัง 
อบต.เนินเพ่ิม  

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 
� รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู-
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ        
ผู�ประกอบพาณิชย
กิจพร�อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต�อง) 

2) สําเนาทะเบียน
บ�าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ�านของผู�ประกอบ
พาณิชยกิจพร�อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต�อง) 
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2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู-
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค�า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต�นฉบับ) หนังสือ
ให�ความยินยอม
ให�ใช�สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง
ใหญ�โดยให�
เจ�าของร�านหรือ
เจ�าของกรรมสิทธ์ิ
ลงนามและให�มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย�างน�อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู�ประกอบ
พาณิชยกิจมิได�เปXน
เจ�าบ�าน ) 

3) สําเนาทะเบียน
บ�านท่ีแสดงให�
เห็นว�าผู�ให�ความ
ยินยอมเปXนเจ�า
บ�านหรือสําเนา
สัญญาเช�าโดยมี
ผู�ให�ความยินยอม
เปXนผู�เช�าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย�าง
อ่ืนท่ีผู�เปXนเจ�าของ
กรรมสิทธิ์เปXน
ผู�ให�ความยินยอม
พร�อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต�อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู�ประกอบ
พาณิชยกิจมิได�เปXน
เจ�าบ�าน) 

4) แผนท่ีแสดง
สถานที่ซ่ึงใช�
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกล�เคียง
โดยสังเขปพร�อม

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู-
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ลงนามรับรอง
เอกสาร 

5) หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ�ามี) 
พร�อมปJดอากร
แสตมปa 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู�รับมอบอํานาจ 
(ถ�ามี) พร�อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต�อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียน
พาณิชย� (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค�า 

1 0 ฉบับ - 

 
� ค�าธรรมเนียม 

1) ค�าธรรมเนียม (คร้ังละ) 
ค�าธรรมเนียม   20 บาท 
หมายเหตุ – 
 

2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค�าธรรมเนียม   30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

� ช�องทางการร-องเรียน 
1) ช�องทางการร-องเรียน  ร�องเรียนต�อกองทะเบียนธุรกิจ  กรมพัฒนาธุรกิจการค�า  กระทรวงพาณิชย� 

หมายเหตุ  (02-547-4446-7) 
2) ช�องทางการร-องเรียน  โทรศัพท� : Call Center 1570 
3) ช�องทางการร-องเรียน  เว็บไซต�  : www.dbd.go.th 
4) ช�องทางการร-องเรียน  ศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th/
ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
 


