
กระบวนงานที่ 7 
คู่มือประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
                     พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง อ าเภอเทพารักษ์ จังหวัดนครราชสีมา 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื่นค าขอจด ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ (มาตรา 13)  
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบ ค าขอจดทะเบียน  
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th  
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือ ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดย ผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า ผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
ค า ข อ ห รื อ ผู้ ไ ด้ รั บ ม อ บ อ า น า จ ไ ว้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริการส่วนต าบลหนองแวง ต าบลหนองแวง 
อ าเภอเทพารักษ์ จังหวัดนครราชสีมา  99 หมู่ 1 
ต าบลหนองแวง อ าเภอเทพารักษ์ จังหวัด
นครราชสีมา  30210 
โทร.044-249541 www.nongeang.go.th/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ: (1 อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตามหน้าที่รับผิดชอบ ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที
ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
        

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึงวันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
(บริการไม่พักเท่ียง) 

 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/
http://www.nongeang.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง%20ณ%20หน่วยงาน
http://www.nongeang.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง%20ณ%20หน่วยงาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม 60 นาที (ยังไม่มีการปรับลดขั้นตอน) 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  

30 นาท ี องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแวง อ าเภอเทพารักษ์ 
จังหวัดนครราชสีมา 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม  
 

5  นาท ี องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแวง อ าเภอเทพารักษ์ 
จังหวัดนครราชสีมา 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร  
 

15 นาที องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแวง อ าเภอเทพารักษ์ 
จังหวัดนครราชสีมา 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ  
 

10 นาที องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแวง อ าเภอเทพารักษ์ 
จังหวัดนครราชสีมา 

ระยะเวลา  ปรับลดขั้นตอนแล้ว  ลดเหลือ  5  นาทีต่อราย 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา) 

ฉบับจริง 0 ฉบับ  
ส าเนา    1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) ค าขอจดทะเบียน พาณิชย์ (แบ บทพ.)  
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า  

4) (ต้นฉบับ) หนังสือ ให้ความยินยอม ให้ใช้สถานที่ตั้ง ส านักงาน
แห่ง ใหญ่โดยให้ เจ้าของร้านหรือ เจ้าของกรรมสิทธิ์ ลงนาม 
และให้มี พยานลงชื่อ รับรองอย่างน้อย 1 คน  
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

5) ส าเนาทะเบียน บ้านที่แสดงให้ เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า 
บ้านหรือส าเนา ส ัญญาเช่าโดยมี ผู้ให้ความ ยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสิทธิ  ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น เจ้าของ กรรมสิทธิ์เป็น ผูใ้ห้
ความ ยินยอมพร้อมลง นามรับรอง ส าเนาถูกต้อง  
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
 

- 

6) แผนที่แสดง สถานที่ซึ่งใช้ ประกอบพาณิชย กิจและสถานที่ 
ส าคัญบริเวณ ใกล้เคียง โดยส ังเขปพร้อม ลงนามรับรอง เอกสาร  
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
 

- 

7) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากร แสตมป์ 10 บาท  
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
 

- 

8) ส าเนาบั ตร ประจ าตัว ประชาชนของ ผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลง นามรับรอง ส าเนาถู กต้อง  
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

กรมการปกครอง 

9) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)  
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
 

20 บาท 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 

30 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

1) องค์การบริการส่วนต าบลหนองแวง ต าบลหนองแวง อ าเภอเทพารักษ์ จังหวัดนครราชสีมา   
99 หมู่ 1 ต าบลหนองแวง อ าเภอเทพารักษ์ จังหวัดนครราชสีมา  30210 โทร.044-249541 
www.nongeang.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

2) จังหวัดอ่ืน ๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  
(หมายเหตุ : (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ทุกจังหวัด) 
 

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ : เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300/สายด่วน 1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300) 
 

 

http://www.nongeang.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง%20ณ

