
คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลศรีเมืองชุม 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์(เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน)                                                      
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณผีู้ขอขอจดทะเบยีนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล 
และกิจการร่วมคา้   

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
กรณผีู้ขอขอจดทะเบียนเป็นห้างหุน้ส่วนสามญั คณะบุคคล และกจิการร่วมคา้                                                  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลศรีเมืองชุม 
 
ขอบเขตการให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลศรีเมืองชุม อำเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้    กองคลัง  
• โทรศัพท์ : 053-668-469   
• โทรสาร : 053-668-467 
• อีเมลล์ : saraban@srimueangchum.go th 
• Line ID: srimueangchum 

วันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น.-16.30 น. 
 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

1. ผู้ประกอบพาณิชย์ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จ้ะต้องยื่นคำาขอจด 
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชย์สามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำานาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชย์ซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำาขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ

คำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวโหลดจาก 

www.dbd.go.th 
หมายเหตุ  ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ 
ไม่สามารถพิจารณาได้เจา้หน้าท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นคำ 
ขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้น จะถือว่าผู้ยื่นคำขอละ
ทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าท่ีจะให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้
ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาอกสาร/แจ้งผล  

 
30 นาท ี งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   

กองคลัง 
2.การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระค่าธรรมเนียม  5 นาท ี งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   

กองคลัง 
3.การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร  

15 นาท ี งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   
กองคลัง 

4.การลงนาม 
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำ  

10 นาท ี งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   
กองคลัง 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ รวม 60 นาที  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) จำนวน  1  ฉบับ 
2. บัตรประจำตัวประชาชน ฉบับจริง  1  ฉบับ 
3. ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง  1  ฉบับ 
4. ใบทะเบียนพาณิชย์       ฉบับจริง  1  ฉบับ 
5. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า ฉบับจริง  1  ฉบับ 
6. หนังสือสำคญัให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ

กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน  
สำเนา  1  ฉบับ 

7. ทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมผีู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าผูเ้ช่า หรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่เป็นเจ้าของกรรมสทิธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อม
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

ฉบับจริง  1  ฉบับ 

8. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสำคัญบริเวณใกล้เคยีงโดยสังเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

 

8. หนังสือมอบอำนาจ(ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง  1  ฉบบั  
9. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) ฉบับจริง  1  ฉบับ 

  
ค่าธรรมเนียม 
1.ค่าธรรมเนยีมการจดทะเบียน (คำขอละ)  20 บาท 
2.ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 

 
ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน 
1. ช่องทางการร้องเรียน  ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลศรีเมืองชุม  เลขที่ 202 ม.5 ต.ศรีเมืองชุม อ.แม่สาย จ.เชียงราย 57130 
โทรศัพท์ 053-668-469/ โทรสาร 053-668-467 /www.srimueamgchum.go.th  /ตู้ ปณ.5 
2. ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี
เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300 /สายด่วน 1111/ www. 1111.go.th/ ตู้ ปณ.1111  

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

 

http://www.srimueamgchum.go.th/

