
คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าพ้ี  อ าเภอทองแสนขัน  จังหวดัอุตรดิตถ์ 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าพี้  วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 

ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค้าขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ้านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค้าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค้าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค้าขอจดทะเบียน  (แบบ ทพ.)  หรือหนังสือมอบอ้านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ    
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด้าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค้าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท้าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค้าขอจะต้องด้าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก้าหนด
ในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค้าขอละทิ้งค้าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค้าขอหรือผู้ได้รับมอบอ้านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบส้าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค้าขอหรือผู้ได้รับมอบอ้านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

 

ขั้นตอน 
 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 (ระยะเวลาประมาณ 30 นาท)ี 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าพ้ี 
อ้าเภอทองแสนขัน  จังหวัดอุตรดิตถ์ 

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับช้าระค่าธรรมเนียม 
 (ระยะเวลาประมาณ 5 นาท)ี  

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าพ้ี 
อ้าเภอทองแสนขัน  จังหวัดอุตรดิตถ์ 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส้าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส้าเนาเอกสาร 
(ระยะเวลาประมาณ  15 นาท)ี  

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าพ้ี 
อ้าเภอทองแสนขัน  จังหวัดอุตรดิตถ์ 
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4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค้าขอ 
(ระยะเวลาประมาณ  10 นาที)  

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าพ้ี 
อ้าเภอทองแสนขัน  จังหวัดอุตรดิตถ์ 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลารวม  60 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  

1. บัตรประจ้าตัวประชาชนพร้อมลงนามรับรองส้าเนาถูกต้อง     จ้านวน  1  ฉบับ 
2. ส้าเนาทะเบียนบ้านพร้อมลงนามรับรองส้าเนาถูกต้อง     จ้านวน  1  ฉบับ 
3. ค้าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)       จ้านวน  1  ฉบับ 
4. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส้านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน 
   หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน   จ้านวน  1  ฉบับ 
5. ส้าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส้าเนาสัญญาเช่า 
   โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น 
   ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองส้าเนาถูกต้อง     จ้านวน  1  ฉบับ 
6. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส้าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
    พร้อมลงนามรับรองเอกสาร        จ้านวน  1  ฉบับ 
7. หนังสือมอบอ้านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท    จ้านวน  1  ฉบับ 
8. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ้านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส้าเนาถูกต้อง  จ้านวน  1  ฉบับ 
9. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)        จ้านวน  1  ฉบับ 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
- ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)    20 บาท 
- ค่าธรรมเนียมคัดส้าเนาเอกสาร (ชุดละ)     30 บาท 
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การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  ส้านักปลัด  องค์การบริหาร-
ส่วนต้าบลน้้าพี้  อ้าเภอทองแสนขัน  จังหวัดอุตรดิตถ์ 53230   
หมายเลขโทรศัพท์  055-826048   
หรือทางเว็บไซต ์ www.namphi.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
(คู่มือการกรอกเอกสาร) 
 

http://www.namphi.go.th/

