
คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง อำเภอสายบุรี จังหวัดปัตตานี กระทรวงมหาดไทย 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่น
คำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร 
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง อำเภอสายบุรี จังหวัด
ปัตตานี 
โทรศัพท์ 0-7333-0638 ทางเว็บไซต์  
www.tabing.go.th 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 60 นาที 
 

http://www.dbd.go.th/


ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหตุ: -) 

30 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตำบลตะบิ้ง 
อำเภอสายบุรี  
จังหวัดปัตตานี 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตำบลตะบิ้ง 
อำเภอสายบุรี  
จังหวัดปัตตานี 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา 
เอกสาร 
(หมายเหตุ: -) 

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตำบลตะบิ้ง 
อำเภอสายบุรี  
จังหวัดปัตตานี 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน 
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตำบลตะบิ้ง 
อำเภอสายบุรี  
จังหวัดปัตตานี 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  

ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (สำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลง 
นามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลง 
นามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

 



ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
4) (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่ง 

ใหญ ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มี 
พยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

5) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน 
หรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสาร 
สิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อม 
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

6) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญ 
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

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

- 

8) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อม 
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

9) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ – 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 
 
 
 



ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

1) 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

2) 
ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคำขอ 
(หมายเหตุ: -) 

2) ร้องเรียนต่อองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง อำเภอสายบุรี จังหวัดปัตตานี 
(หมายเหตุ: (0-7333-0638)) 

3) โทรศัพท์ : 0-7333-0638 
(หมายเหตุ: -) 

4) เว็บไซต์ : www.tabing.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมายเหตุ: -) 

2) แบบฟอร์ม 
(หมายเหตุ: -) 

 
หมายเหตุ – 
 
 
 
 
 
 



ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่ 

ชื่อกระบวนงาน : (ใส่ชื่อกระบวนงาน) 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : (ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, 
Department, Ministry) 
ประเภทของงานบริการ : (ใส่ชื่อประเภทงานบริการ) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : (ใส่ชื่อประเภทงานบริการ) 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : (ใส่ชื่อ ก.ม.ที่ให้อำนาจการอนุญาต) 
ระดับผลกระทบ : (ใส่ระดับผลกระทบ) 
พื้นที่ให้บริการ : (ใส่พ้ืนที่ให้บริการ) 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : (ใส่กฎหมายที่กำหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายกำหนด) 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน : 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 

 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : 
 
 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 


