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คู่มือส ำหรับประชำชน: 
งำนที่ให้บริกำร  :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) นิติบุคคลต่างประเทศ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: ส านกัปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา  

1.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
   2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนไม่ได้ (หนังสือ ที่  
นม 0023.3 /ว 1398 ลงวันที่  25 สิงหาคม 2558 ) 
   3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
   4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมำยเหตุ    ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้  ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้น
จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอไว้เป็นหลักฐาน 
2.ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถำนที่ให้บริกำร  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ  700 หมู่ 1  ต.บ้านเกาะ  อ.เมืองนครราชสีมา 
จ.นครราชสีมา  โทรศัพท์  044 -276541 

         ระยะเปิดให้บริกำร  วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)       ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 
3.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
  ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที ทั้งนี้  นับแต่เอกสารประกอบค าขอครบถ้วน และระยะเวลาสามารถขยายได้ 
  ตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการก าหนด รวมทั้ง การขัดข้องของเครือข่ายและระบบสารสนเทศ ซึ่งใช้จดทะเบียน 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

5 นาที  -ส านักปลัด - 

2) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที -ส านักปลัด  

 

- 

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


2 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

7 นาที -ส านักปลัด  

 

- 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

3 นาที -ส านักปลัด  

 

- 

  
4.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

4.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับผิดชอบ
ในการประกอบกิจการในประเทศ
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับผิดชอบใน
การประกอบกิจการในประเทศพร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

4.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) กรมพัฒนา

ธุรกิจการค้า 
1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) กรมพัฒนา

ธุรกิจการค้า 
1 0 ฉบับ - 

3) 

ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนิน
กิจการในประเทศกรณีนิติบุคคลต่างประเทศ
ขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการสาขาในประเทศไทย
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 
ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว
และหรือชื่อสกุล (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

5) 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
แก้ไขเพ่ิมเติม
ที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่) 

6) 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญา
เช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
แก้ไขเพ่ิมเติม
ที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่) 

7) 

แผนที่แสดงสถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และ
สถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
แก้ไขเพ่ิมเติม
ที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่) 

5.ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียม (ค ำขอละ)   20 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ)  30  บาท 
6.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  facebookองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะโคราช,เว็บไซต์ www.bankoh-korat.go.th 

ตู้แสดงความคิดเห็น ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ,ไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ  
อ.เมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4427-6541 

  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

  3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bankoh-korat.go.th/


4 
 

 
     ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 

1. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
9. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  นาที 
10. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
11. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ   

12. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   -ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
13. แบบฟอร์ม  และคู่มือกำรกรอก  
  แบบฟอร์มค าขอ  

มีตัวอย่าง และเจ้าหน้าที่แนะน าการกรอก 
 

14. หมำยเหตุ 
- 
 

 
 

 

วันที่พิมพ์ 19/07/2558ปรับปรุง 25/08/2565 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อบต.บ้านเกาะ 
อนุมัติโดย นายกอบต.บ้านเกาะ 
เผยแพร่โดย อบต.บ้านเกาะ 


