
 
 

 
 
ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจะทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
                            พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์เป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หน่วยงานรับโอนของกระบวนงาน : ส านักงานทะเบียนพาณิชย์ อบต.เทอดไทย  
                                                  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

ประเภทงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถิ่น  
           (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 

กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
 1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความใน พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 2) ประกาศกระทรงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 
2553 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2552 
 7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
 8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2555 
 9) ค าสั่งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 10) พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2499 

ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจและสังคม 

พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค,ส่วนท้องถิ่น  

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา : ไม่ม ี

ชื่ออ้างอิงของคู่มือ : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน : จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบยีน)  
ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
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ช่องทางการให้บริการ   
 1) สถานที่ให้บริการ : กรุงเทพมหานคร ติดต่อ.... 
     (1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร  
                    โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-195  

         (ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ  
     (2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร  
          โทรศัพท์ :  ติดต่อส านักงานเขต  
          (สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่พ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ   
                   ส านักงานเขตนั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน)  
 2) สถานที่ให้บริการ : จังหวัดอ่ืน ติดต่อ.....   
     (1) ส านักงานเทศบาล  
          โทรศัพท์ :  ติดต่อส านักงานเทศบาล 
              (2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) 

         ส านักงานทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนต าบลเทอดไทย  
                   ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเทอดไทย ชั้น 2 
          658 หมู่ 1 ต าบลเทอดไทย อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
          โทรศัพท์ 053-730205 โทรสาร 053-730207  
     (3) เมืองพัทยา 
                   โทรศัพท์ : 038-253154 
                   (สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรือ อบต. หรือเมืองพัทยา 
                   ให้ไปเทศบาลหรือ อบต. หรือเมืองพัทยานั้น) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
                ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง)  

หลักเกณฑ์ วิธี เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
 1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา 11)  
 2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจ สามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
 3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4) แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก htto://dbdregcom.dbd.g0.th 
หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค า 
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ขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจ 
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

3 – 5 นาที ส านักปลัด 
(บริหารงานทั่วไป) 

2 การพิจารณา  
การจดทะเบียน 
การลงนาม 

นายทะเบียนด าเนินการ 
บันทึกข้อมูลจดทะเบียน 
ในระบบและออกใบส าคัญ 

5 - 10 นาที ส านักปลัด 
(บริหารงานทั่วไป) 

3 การตรวจสอบสอบเอกสาร 
และออกใบเสร็จรับเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

3 - 5 นาที กองคลัง 
(นวก.การเงินฯ) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมลงนาม 
รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมลงนาม 
รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

 2) เอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
ที ่ รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียน 
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

สนง.ทะเบียน 
พาณิชย์ อบต. 
เทอดไทย 

1 0 ฉบับ  

2 (ต้นฉบับ)หนังสือให้ความ 
ยินยอมให้ใช้สถานที่ 
ส านักงานแห่งใหญ่โดยให้ 
เจ้าของร้านหรือเจ้าของ 
กรรมสิทธิ์ลงนามและให้มี 
พยานลงชื่อรับรองอย่าง 
น้อย 1 คน 

สนง.ทะเบียน 
พาณิชย์ อบต. 
เทอดไทย 

1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 
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ที ่ รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

3 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดง
ให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าของบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ 
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ความยินยอม พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 1 0 ฉบับ  

4 แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึง 
ใช้ประกอบพาณิชยกิจและ 
สถานที่ส าคัญบริเวณใกล้ 
เคียงโดยสังเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ  

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์  
10 บาท 

- 1 0 ฉบับ  

6 ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนของผู้ รั บมอบ
อ านาจ(ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

7 ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

 1 0 ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียมการจัดทะเบียน (ตั้งใหม่) ค าขอละ  20 บาท (ห้าสิบบาทถ้วน) 
 2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ถ้ามี) ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน : ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ  
 2) ช่องทางการร้องเรียน : www.therdthai.go.th 
 3) ช่องทางการร้องเรียน : ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
                                       (02-547-4446-7) 
 4) ช่องทางการร้องเรียน : โทรศัพท์ Call Center 1570 
 5) ช่องทางการร้องเรียน : เวบ็ไซต์ htto://dbdregcom.dbd.g0.th 
 

http://www.therdthai.go.th/
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 6) ช่องทางการร้องเรียน : ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดนายกรัฐมนตรี  
              เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 
    สายด่วน 1111 www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
                       เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอกเอกสาร 
 1) ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 2) ตัวอย่าง 

3) คู่มือการกรอกเอกสาร 
 
 


