
คูม่อืสำหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณชิย ์(เปลีย่นแปลงรายการ
จดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อ
จดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีน (หา้งหุน้สว่นสามญันติบิคุคล และ
หา้งหุน้สว่นจำกดั) บรษิทัจำกดั และบรษิทัมหาชนจำกดั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นตำบลกำแพงเซา อำเภอเมอืง
นครศรธีรรมราช จังหวดันครศรธีรรมราช กระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการพจิารณา
อนญุาต 
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิ ซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้ หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการ
ใดๆ ทีไ่ดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่คำขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการ ภายใน
เวลา 30 วนั นับตัง้แตว่นัทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13)​
2. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะ
มอบอำนาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนกไ็ด​้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรอง
รายการในคำขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบยีน​
4. แบบพมิพค์ำขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอำนาจสามารถขอ
ไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th​
หมายเหต ุขัน้ตอนการดำเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ที่
ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ใน
กรณีทีค่ำขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพรอ่งไม่
สมบรูณ ์เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทำบนัทกึความ
บกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่
คำขอจะตอ้งดำเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาที่
กำหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คำขอละทิง้คำขอ โดยเจา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอำนาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบ
สำเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอำนาจไวเ้ป็น



หลกัฐาน​
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สว่นการคลงั องคก์ารบรหิารสว่นตำบล
กำแพงเซา 164/1 หมูท่ี ่2​
ตำบลกำแพงเซา อำเภอเมอืง จังหวดั
นครศรธีรรมราช 80280​
โทรศพัท ์075-377581/ตดิตอ่ดว้ยตน
เอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหต:ุ   

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดให ้
บรกิารวนั จันทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้
วนัหยดุทีท่างราชการกำหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มี
พักเทีย่ง) 

 
 
 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 60 นาท ี
 
ลำด ั
บ 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นที่
รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้
ผล 
หมายเหต:ุ  

30 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นตำบล
กำแพงเซา 
อำเภอเมอืง
นครศรธีรรมรา
ช จังหวดั

นครศรธีรรมรา
ช 



ลำด ั
บ 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นที่
รบัผดิชอบ 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชำระคา่ธรรมเนยีม 
หมายเหต:ุ  

5 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นตำบล
กำแพงเซา 
อำเภอเมอืง
นครศรธีรรมรา
ช จังหวดั

นครศรธีรรมรา
ช 
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ที่
บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/จัดเตรยีม
ใบสำคญัการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/
สำเนาเอกสาร 
หมายเหต:ุ   

15 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นตำบล
กำแพงเซา 
อำเภอเมอืง
นครศรธีรรมรา
ช จังหวดั

นครศรธีรรมรา
ช 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบยีนพาณชิยใ์หผู้ย้ืน่คำขอ 
หมายเหต:ุ  

10 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นตำบล
กำแพงเซา 
อำเภอเมอืง
นครศรธีรรมรา
ช จังหวดั

นครศรธีรรมรา
ช 
 



 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลำด ั
บ 

ชอืเอกสาร จำนวน และรายละเอยีด
เพิม่เตมิ (ถา้ม)ี 

หนว่ยงานภาครฐัผู ้
ออกเอกสาร 

1) 
 

คำขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สำเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

สำเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนของ
หา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทัทีร่ะบวุตัถปุระสงค์
ตามทีข่อจดทะเบยีน พรอ้มลงนามรบัรอง
สำเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สำเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

3) 
 

บตัรประจำตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สำเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สำเนาบตัรประจำตวัประชาชน
ของผูข้อจดทะเบยีน พรอ้มลงนามรับรอง
สำเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สำเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สำเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สำเนาทะเบยีนบา้นของผูข้อ
จดทะเบยีน พรอ้มลงนามรับรองสำเนาถกู
ตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สำเนา 0 ฉบบั 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 



ลำด ั
บ 

ชอืเอกสาร จำนวน และรายละเอยีด
เพิม่เตมิ (ถา้ม)ี 

หนว่ยงานภาครฐัผู ้
ออกเอกสาร 

หมายเหต ุ- 
6) 

 
(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ช้
สถานทีต่ ัง้สำนกังานแหง่ใหญ ่โดยให้
เจา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนาม 
และใหม้พียานลงชือ่รบัรองอยา่งนอ้ย 1 
คน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สำเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

สำเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้ห้
ความยนิยอมเป็นเจา้บา้นหรอืสำเนา
สญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผู ้
เชา่ หรอืเอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็น
เจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วามยนิยอม 
พรอ้มลงนามรบัรองสำเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สำเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ– 
 
 

- 

8) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีซ่งึใชป้ระกอบ
พาณชิยกจิและสถานทีส่ำคญับรเิวณใกล้
เคยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรอง
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สำเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 



ลำด ั
บ 

ชอืเอกสาร จำนวน และรายละเอยีด
เพิม่เตมิ (ถา้ม)ี 

หนว่ยงานภาครฐัผู ้
ออกเอกสาร 

9) 
 

หนงัสอืมอบอำนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิด
อากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สำเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

10) 
 

สำเนาบตัรประจำตวัประชาชนของผูร้บั
มอบอำนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มลงนามรบัรอง
สำเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สำเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

11) 
 

สำเนาหนงัสอือนญุาต หรอื หนงัสอื
รบัรองใหเ้ป็นผูจ้ำหนา่ยหรอืใหเ้ชา่สนิคา้
ดงักลา่วจากเจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ที่
ขายหรอืใหเ้ชา่ หรอื สำเนาใบเสร็จรบัเงนิ
ตามประมวลรษัฎากร หรอืหลกัฐานการ
ซือ้ขายจากตา่งประเทศ พรอ้มลงนาม
รบัรองสำเนาถกูตอ้ง/1 ฉบบั เอกสาร
เพิม่เตมิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สำเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิ
การขาย หรอืใหเ้ชา่ แผน่ซดี ี แถบบนัทกึ 
วดีทิศัน ์แผน่วดีทิศัน ์ ดวีดี ีหรอืแผน่วดีทีศัน์
ระบบดจิทิลัเฉพาะทีเ่กีย่วกบัการบนัเทงิ) 

- 

12) 
 

หนงัสอืชแีจงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่า
ของเงนิทนุและหลกัฐานแสดงจำนวนเงนิ
ทนุ หรอื อาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ทำ

- 



ลำด ั
บ 

ชอืเอกสาร จำนวน และรายละเอยีด
เพิม่เตมิ (ถา้ม)ี 

หนว่ยงานภาครฐัผู ้
ออกเอกสาร 

บนัทกึถอ้ยคำเกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของ
แหลง่ทีม่าของเงนิทนุพรอ้มแสดง
หลกัฐานแสดงจำนวนเงนิทนุก็ได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สำเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิ
การคา้อญัมณีหรอืเครือ่งประดบัซึง่ประดบั
ดว้ยอญัมณี) 
 
 

13) 
 

หลกัฐานหรอืหนงัสอืชแีจงการประกอบ
อาชพีหุน้สว่นจำพวกไมจ่ำกดัความรบัผดิ 
หรอืกรรมการผูม้อีำนาจของหา้งหุน้สว่น
หรอืบรษิทั แลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สำเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิ
การคา้อญัมณีหรอืเครือ่งประดบัซึง่ประดบั
ดว้ยอญัมณี) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลำด ั
บ 

รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / 
รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมคร ัง้ละ 
หมายเหต:ุ   

 คา่ธรรมเนยีม 20 
บาท 
 ​
 



ลำด ั
บ 

รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / 
รอ้ยละ) 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
หมายเหต:ุ  

 คา่ธรรมเนยีม 30 
บาท 
 ​
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนำบรกิาร 
ลำด ั
บ 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนำบรกิาร 

1) สว่นการคลงั องคก์ารบรหิารสว่นตำบลกำแพงเซา อำเภอเมอืง จังหวดั
นครศรธีรรมราช 80280  
 โทรศพัท ์075-377581 
หมายเหต:ุ   

2) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุข ์ www.kampangsao.go.th 
หมายเหต:ุ  

3) อเีมล ์ office@kampangsao.go.th 
หมายเหต:ุ  

4) ศนูยบ์รกิารประชาชน สำนักปลดัสำนักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / 
 ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
 
 
 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
 



ลำด ั
บ 

ชอืแบบฟอรม์ 

1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 
หมายเหต:ุ  

 
หมายเหต ุ

 


