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        ค่มืูอสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลÉียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499   กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็ นบคุคลธรรมดา หนว่ยงานทีÉรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลบานเพชร  อําเภอบําเหน็จณรงค  จังหวัดชัยภูมิ 

อางอิงที่มาจากกระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
1. ชÉือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีÉยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 24 99 กรณีผ้ขูอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา
2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลบานเพชร  อําเภอบําเหน็จณรงค  จังหวัดชัยภูมิ

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีÉให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถิÉน(กระบวนงานบริการทีÉ เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)
4. หมวดหม่ขูองงานบริการ: จดทะเบียน
5. กฎหมายทÉีให้อํานาจการอนญุาต หรือทÉีเกÉียวข้อง:
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัท ี่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัทีÉ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจทีÉไม่อ ยู่ภายใตบ้งัคับของกฎหมายวา่ดว้ยทะเบียนพาณิชย์
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัทีÉ 93 (พ.ศ. 2520) เรืÉ อง กําหนดพาณิชยกิจทีÉไม่อ ยู่ภายใตบ้งัคับแห่งพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรืÉ อง ให้ผ้ปูระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 11) พ.ศ. 2553
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรืÉอง  แต่งตÊังพนักงานเจ้าหน้าทีÉและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัทีÉ 8) พ.ศ. 2552
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรืÉอง การตÊังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตÊังพนักงานเจ้าหน้าทีÉ และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัทีÉ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัทีÉ 10) พ.ศ. 2553
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้า  เรืÉ อง  กําหนดแบบพิมพ์เพืÉอใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555
8) คําสัÉงสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ทีÉ 1/2553  เรืÉ อง หลักเกณฑ์และวิธกีารกําหนดเลขทะเบียนพาณชิย์ และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549
10) คําสัÉงสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ทีÉ 1/2554 เร ื่อง หลักเกณฑ์และวิธกีารกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวัดชัยภูมิ

11) ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป
12) พืÊนทÉีให้บริการ : ท้องถÉิน
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8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท ีÉกาํหนดระยะเวลา ไมมี่ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 นาที 9. ข้อมูลสถติ ิจาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0
10. ชÉืออ้างอิงของคู่มือประชาชน สําเนาค่มืูอประชาชน  กองคลัง เทศบาลตําบลบานเพชร  : (20/10/2558)

11. ช่องทางการให้บริการ1) สถานทÉีใหบ้ริการ กองคลัง สํานักงานเทศบาลตําบลบานเพชร อ.บําเหนจ็ณรงค จ.ชัยภมูิ โทรศัพท์ : 044- 859336  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงานระยะเวลาเปิ ดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดทีÉทางราชการกําหนด) ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.12. หลักเกณฑ์ วิธ ีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึÉงได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลีÉยนแปลงรายการใดๆ ทีÉได้จดทะเบียนไว้จะต้องยืÉนคําขอจดทะเบียนเปลีÉยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตั Êงแตว่นัทีÉได้มีการเปลีÉยนแปลงรายการนั Êนๆ  (มาตรา 13)2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยืÉนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อืÉนยืÉนจดทะเบียนแทนก็ได้3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึÉงเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชืÉอรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าทีÉ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.thหมายเหต ุขั Êนตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริÉมนบัระยะเวลาตั Êงแตเ่จ้าหน้าทีÉตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีÉระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั Êงนี Ê ในกรณีทีÉคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าทีÉจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานทีÉต้องยืÉนเพิÉมเตมิ โดยผู้ ยืÉนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยืÉนเอกสารเพิÉมเตมิภายในระยะเวลาทีÉกําหนดในบนัทกึดงักล่าว มิเชน่นั Êนจะถือว่าผู้ ยืÉนคําขอละทิ Êงคําขอ โดยเจ้าหน้าทีÉและผู้ ยืÉนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักล่าว และจะมอบสําเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวให้ผู้ ยืÉนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน
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13. ข ั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานท ีÉรับผิดชอบ
ทีÉ ประเภทขั Êนตอน รายละเอียดของข ั Êนตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ  ส่วนงาน / หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 15 นาที - 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าทีÉการเงินรับชําระคา่ธรรมเนียม 5 นาที - 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีÉบนัทกึข้อมลูเข้าระบบ/จดัเตรียมใบสําคญัการจดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

10 นาที เทศบาลตําบล
บานเพชร

- 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ยืÉนคําขอ 
10 นาที เทศบาลตําบล

บานเพชร

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   40 นาที 14. งานบริการนี Ê ผ่านการดาํเน ินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Êนตอน

เทศบาลตาํบล

บานเพชร

เทศบาลตาํบล

บานเพชร
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
ทีÉ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร จาํนวนเอกสาร ฉบับจริง จาํนวนเอกสาร สาํเนา หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตรประจําตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง)2) สําเนาทะเบียนบ้าน 
กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง)15.2) เอกสารอ ืÉน ๆ  สาํหรับยืÉนเพ ิÉมเตมิ 

ท ีÉ รายการเอกสารยืÉนเพ ิÉมเตมิ หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร จาํนวนเอกสาร ฉบับจริง จาํนวนเอกสาร สาํเนา หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 
1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
1 0 ฉบับ -

2) (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานทีÉตั Êงสํานักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิÍลงนาม 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ทีÉ รายการเอกสารยืÉนเพ ิÉมเตมิ หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร จาํนวนเอกสาร ฉบับจริง จาํนวนเอกสาร สาํเนา หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 
และให้มีพยานลงชืÉอรับรองอย่างน้อย 1 คน 3) สําเนาทะเบียนบ้านทีÉแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิÍอย่างอืÉนทีÉผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิÍเป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

4) แผนทีÉแสดงสถานทีÉซึÉงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานทีÉสําคญับริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ -
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ทีÉ รายการเอกสารยืÉนเพ ิÉมเตมิ หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร จาํนวนเอกสาร ฉบับจริง จาํนวนเอกสาร สาํเนา หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 
5) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี)พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ -

6) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ(ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

7) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)
กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ -
16. ค่าธรรมเนียม1) ค่าธรรมเนียม (ครั Êงละ)ค่าธรรมเนียม 20 บาท2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ช ุดละ)ค่าธรรมเนียม 30 บาท17. ช่องทางการร้องเรียน
1) สํานักงานเทศบาลตําบลบานเพชร  044 - 859336

หรือเวปไซด  www.banphet-mu.go.th  เมนู   รองเรียนออนไลน  Online

2) ชอ่งทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธรุกิจ กรมพฒันาธรุกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์หมายเหตุ (02-547-4446-7)
3) ชอ่งทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : Call Center 1570
4) ชอ่งทางการร้องเรียน เวบ็ไซต์  : www.dbd.go.th
5) ชอ่งทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรีหมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1 111 เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก1) คูมื่อการกรอกเอกสาร19. หมายเหตุ - 

วันทีÉพมิพ์ 15/04/2563 สถานะ แกไ้ขเพิ่มเติม (ครั้งที่ 1) 
จัดทาํโดย ทต.บานเพชร / สถ.มท. อนุมัตโิดย -/-เผยแพร่โดย 




