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คู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรจดทะเบยีนพำณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรำยกำรจด

ทะเบยีน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบยีนพำณิชยพ์.ศ. 2499 กรณผีูข้อจดทะเบยีนเปน็บคุคล

ธรรมดำ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 

กระทรวง:กระทรวงพำณิชย์ 

 

1. ชื่อกระบวนงำน:กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) 

ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล

ธรรมดำ 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 

3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและ

ส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:จดทะเบียน  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวขอ้ง: 

1) กฎกระทรวงพำณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมใน

พระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 

 

2) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก ำหนดพำณิชยกิจ

ท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์ 

 

3) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก ำหนดพำณิชยกิจ

ท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่งพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 

 

4) ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียน

พำณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
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5)  ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำย

ทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

 

6)  ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องกำรต้ังส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์

แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 

และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

 

7)  ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำเรื่องก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำร

ให้บริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2555   

 

8) ค ำสั่งส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และ

วิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์และเลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ 

 

9)  ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำเรื่องก ำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 

10

) 

ค ำสั่งส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และ

วิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์และเลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์

จังหวัดบึงกำฬ 

 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นทีใ่ห้บรกิำร: ส่วนภูมิภำค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0นำที 

9. ข้อมลูสถติิ 

 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน0  



3/12 
 

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกที่สดุ 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยที่สดุ 0  

10. ชื่ออำ้งองิของคู่มอืประชำชน สพจ. ทก. 05  

11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรกรุงเทพมหำนครติดต่อ 

(1) ส ำนักงำนเศรษฐกิจกำรคลังกรุงเทพมหำนคร 

โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 

(ให้บริกำรกับสถำนประกอบกำรทุกแห่งที่มีท่ีต้ังอยู่ในกรุงเทพมหำนคร) 

หรือ 

(2) ส ำนักงำนเขตกรุงเทพมหำนคร 

โทรศัพท์ : ติดต่อส ำนักงำนเขต 

(สถำนประกอบกำรแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไป

ยื่นจดทะเบียนณส ำนักงำนเขตนั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน 

ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ี

ทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมำยเหต ุ- 

2) สถำนทีใ่หบ้รกิำรจงัหวัดอื่นติดต่อ 

(1) ส ำนักงำนเทศบำล 

โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบำล 

(2) องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.)  

โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  

(3) เมืองพัทยำ 

โทรศัพท์ : 038-253154 

(สถำนประกอบกำรแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบำลหรือ

อบต.หรือเมืองพัทยำให้ไปเทศบำลหรืออบต.หรือเมืองพัทยำนั้น)/ติดต่อ

ด้วยตนเองณหน่วยงำน 
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ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ี

ทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมำยเหต ุ- 

 

12. หลักเกณฑ์ วธิกีำร เงื่อนไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำ

อนญุำต 

1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหำกมีกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำร

ใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค ำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรำยกำรภำยใน

เวลำ 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรนั้นๆ  (มำตรำ 13) 

 

2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบ

อ ำนำจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

 

3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรเป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรอง

รำยกำรในค ำขอจดทะเบียนและเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 

 

4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้

จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่หรือดำวน์โหลดจำก www.dbd.go.th 

 

หมำยเหตุขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำท่ี

ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ใน

กรณีที่ค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วนและ/หรือมีควำมบกพร่องไม่

สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำม

บกพร่องของรำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค ำ

ขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำท่ี

ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำวมิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละท้ิงค ำขอโดยเจ้ำหน้ำที่

และผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำวและจะมอบส ำเนำ
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บันทึกควำมพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 

 

 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของ

ขัน้ตอนกำรบริกำร 

ระยะเวล

ำ

ใหบ้รกิำ

ร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่

รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบ

เอกสำร 
 

นำยทะเบียนตรวจ

พิจำรณำเอกสำร/

แจ้งผล 
 

30 นำที - - 

2) 

กำรตรวจสอบ

เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน

รับช ำระ

ค่ำธรรมเนียม 
 

5 นำที - - 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนรับจด

ทะเบียน /

เจ้ำหน้ำที่บันทึก

ข้อมูลเข้ำระบบ/

จัดเตรียมใบส ำคัญ

กำรจดทะเบียน/

หนังสือรับรอง/

ส ำเนำเอกสำร 
 

15 นำที - - 

4) 
กำรลงนำม/

คณะกรรมกำรมี

นำยทะเบียนตรวจ

เอกสำรและลง
10 นำที - - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของ

ขัน้ตอนกำรบริกำร 

ระยะเวล

ำ

ใหบ้รกิำ

ร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่

รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

มติ 
 

นำม/มอบใบ

ทะเบียนพำณิชย์

ให้ผู้ยื่นค ำขอ 
 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 60 นำที 

 

14. งำนบริกำรนีผ้ำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำร

มำแลว้  

ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที่ 

รำยกำร
เอกสำร
ยนืยนั
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

1) 

บัตร

ประจ ำตัว

ประชำชน 

กรมกำร

ปกครอง 

0 1 
ฉบับ (ส ำเนำบัตร

ประจ ำตัว

ของผู้

ประกอบ

พำณิชยกิจ

พร้อมลง

นำมรับรอง

ส ำเนำ

ถูกต้อง) 

2) 
ส ำเนำ

ทะเบียน

กรมกำร

ปกครอง 

0 1 
ฉบับ (ส ำเนำ
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ที่ 

รำยกำร
เอกสำร
ยนืยนั
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

บ้ำน ทะเบียน

บ้ำนของผู้

ประกอบ

พำณิชยกิจ

พร้อมลง

นำมรับรอง

ส ำเนำ

ถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที่ 
รำยกำร
เอกสำรยืน่
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

1) 

ค ำขอจด

ทะเบียน

พำณิชย์ 

(แบบทพ.) 

กรมพัฒนำ

ธุรกิจกำรค้ำ 

1 0 
ฉบับ - 

2) 

(ต้นฉบับ) 

หนังสือให้

ควำม

ยินยอมให้

ใช้สถำน

ท่ีต้ัง

ส ำนักงำน

แห่งใหญ่

โดยให้

เจ้ำของ

- 1 0 
ฉบับ (กรณีผู้

ประกอบ

พำณิชยกิจ

มิได้เป็นเจ้ำ

บ้ำน ) 
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ที่ 
รำยกำร
เอกสำรยืน่
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

ร้ำนหรือ

เจ้ำของ

กรรมสิทธิ์

ลงนำมและ

ให้มีพยำน

ลงชื่อ

รับรอง

อย่ำงน้อย 

1 คน 

3) 

ส ำเนำ

ทะเบียน

บ้ำนท่ีแสดง

ให้เห็นว่ำ

ผู้ให้ควำม

ยินยอมเป็น

เจ้ำบ้ำน

หรือส ำเนำ

สัญญำเช่ำ

โดยมีผู้ให้

ควำม

ยินยอมเป็น

ผู้เช่ำหรือ

เอกสำร

สิทธิ์อย่ำง

อื่นท่ีผู้เป็น

เจ้ำของ

กรรมสิทธิ์

เป็นผู้ให้

ควำม

- 0 1 
ฉบับ (กรณีผู้

ประกอบ

พำณิชยกิจ

มิได้เป็นเจ้ำ

บ้ำน) 
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ที่ 
รำยกำร
เอกสำรยืน่
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

ยินยอม

พร้อมลง

นำมรับรอง

ส ำเนำ

ถูกต้อง 

4) 

แผนท่ี

แสดง

สถำนท่ีซึ่ง

ใช้ประกอบ

พำณิชยกิจ

และสถำนท่ี

ส ำคัญ

บริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสังเขป

พร้อมลง

นำมรับรอง

เอกสำร 

- 1 0 
ฉบับ - 

5) 

หนังสือ

มอบอ ำนำจ 

(ถ้ำมี) 

พร้อมปิด

อำกร

แสตมป์ 10 

บำท 

- 1 0 
ฉบับ - 

6) 

ส ำเนำบัตร

ประจ ำตัว

ประชำชน

กรมกำร

ปกครอง 

0 1 
ฉบับ - 
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ที่ 
รำยกำร
เอกสำรยืน่
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

ของผู้รับ

มอบอ ำนำจ 

(ถ้ำมี) 

พร้อมลง

นำมรับรอง

ส ำเนำ

ถูกต้อง 

7) 

ใบทะเบียน

พำณิชย์ 

(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนำ

ธุรกิจกำรค้ำ 

1 0 
ฉบับ - 

 

16. คำ่ธรรมเนียม 

1) คำ่ธรรมเนียม (ครัง้ละ) 

คำ่ธรรมเนียม20 บำท 

หมำยเหต ุ- 

 

2) คำ่ธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

คำ่ธรรมเนียม30 บำท 

หมำยเหต ุ- 

 

 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ช่องทำงกำรรอ้งเรยีนร้องเรียนณช่องทำงที่ยื่นค ำขอ 

หมำยเหต-ุ 



11/12 
 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรยีนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนำธุรกิจ

กำรค้ำกระทรวงพำณิชย์ 

หมำยเหต(ุ02-547-4446-7) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรยีนโทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมำยเหต-ุ 

4) ช่องทำงกำรรอ้งเรยีนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมำยเหต-ุ 

5) ช่องทำงกำรรอ้งเรยีนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนัก

นำยกรัฐมนตรี 

หมำยเหต(ุ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 

www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 

10300) 

 

18. ตัวอยำ่งแบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

1) คู่มือกำรกรอกเอกสำร 

- 

 

 

19. หมำยเหต ุ

- 

 

วนัที่

พิมพ ์
16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบน

เว็บไซต์แล้ว 

จดัท ำ

โดย 
Vimolrat Pentrakul 
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อนมุัติ

โดย 
Samruay 

Daengduang 

เผยแพร่

โดย 
APICHITRA 

APIRACHAJIT 

 

 

 

 


