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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน
พาณชิย พ.ศ. 2499 กรณผูีขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กรมพฒันาธุรกิจการคา 

3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมภิาคและสวนทองถิน่ (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมาย

วาดวยทะเบียนพาณิชย 

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เร่ือง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 

 

5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย  เร่ือง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

2552 

 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย  เร่ือง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

 

7)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เร่ือง  กําหนดแบบพมิพเพื่อใชในการใหบริการขอมลูทะเบียน

พาณิชย พ.ศ. 2555   
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8) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการกาํหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 

 

9)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เร่ือง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 

 

10) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการกาํหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีม่ีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 05  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการ กรุงเทพมหานคร ติดตอ 

(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 

(ใหบริการกับสถานประกอบการทกุแหงที่มีที่ต้ังอยูในกรุงเทพมหานคร) หรือ 

(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : ติดตอสํานักงานเขต 

(สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รับผิดชอบของเขตไหนใหไปยื่นจดทะเบียน ณ สํานักงานเขตนัน้)/

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนั จนัทร ถึง วนัศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกาํหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

2) สถานทีใ่หบริการ จังหวัดอ่ืน ติดตอ 

(1) สํานักงานเทศบาล  



3/8 
 

โทรศัพท : ติดตอเทศบาล  

(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.)  

โทรศัพท : ติดตอ อบต.  

(3) เมืองพทัยา  

โทรศัพท : 038-253154 

(สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมอืงพทัยาใหไปเทศบาลหรือ

อบต.หรือเมืองพทัยานัน้)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนั จนัทร ถึง วนัศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกาํหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 
 

12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึง่ไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองยืน่คําขอ

จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแตวันที่ไดมีการเปล่ียนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 

 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยืน่จดทะเบียนแทนก็ได 

 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึง่เปนเจาของกจิการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที ่หรือดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 

เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทาํบันทกึความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่

ตองยื่นเพิ่มเติม โดยผูยืน่คําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิม่เติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึก

ดังกลาว มเิชนนัน้จะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึก

ดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทกึความพรองดังกลาวใหผูยืน่คําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชาํระ

คาธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชยใหผูยืน่คํา

ขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาท ี
 

14. งานบรกิารนี ้ผานการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนนิการลดข้ันตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัวของผู

ประกอบพาณิชย

กิจ พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน

บานของผู

ประกอบพาณิชย

กิจ พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบบ 

ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ตนฉบับ) 

หนงัสือใหความ

ยินยอมใหใช

สถานที่ต้ัง

สํานักงานแหง

ใหญ โดยให

เจาของรานหรือ

เจาของ

กรรมสิทธิ์ลงนาม 

และใหมีพยานลง

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิได

เปนเจาบาน ) 



6/8 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ชื่อรับรองอยาง

นอย 1 คน 

3) 

สําเนาทะเบียน

บานที่แสดงให

เห็นวาผูใหความ

ยินยอมเปนเจา

บานหรือสําเนา

สัญญาเชาโดยมี

ผูใหความ

ยินยอมเปนผูเชา 

หรือเอกสารสทิธิ์

อยางอ่ืนที่ผูเปน

เจาของ

กรรมสิทธิ์เปน

ผูใหความ

ยินยอม พรอมลง

นามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิได

เปนเจาบาน) 

4) 

แผนที่แสดง

สถานที่ซึง่ใช

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานที่

สําคัญบริเวณ

ใกลเคียง

โดยสังเขป พรอม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถาม)ี 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

6) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(ถาม)ี พรอมลง

นามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

ใบทะเบียน

พาณิชย (ฉบับ

จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียม (ครั้งละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน รองเรียน ณ ชองทางทีย่ื่นคําขอ 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย 

หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
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หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เวบ็ไซต  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ - 

5) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ 17/06/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย Vimolrat Pentrakul 

อนุมัติโดย Samruay Daengduang 

เผยแพรโดย APICHITRA APIRACHAJIT 

 
 

 
 


