
1/8 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชยพ์.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย ์
 
๑. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณชิย ์(เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 

๒๔๙๙ กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณชิย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

 
๒) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่มอ่ยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย ์
 

๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรือ่งก าหนดพาณิชยกจิทีไ่มอ่ยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง
พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 

๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 

๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่๘) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบบัที ่๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบบัที ่๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓  
 

๗) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
๒๕๕๕   
 

๘) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่๑/๒๕๕๓  เรือ่งหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
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เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
 

๙) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. ๒๕๔๙ 
 

๑๐) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่๑/๒๕๕๔ เรือ่งหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 
 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

๗. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่ม ี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๐   นาที 
๙. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สดุ  ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด ๐  

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. ๐๕  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
๑) สถานทีใ่ห้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(๑) ส านกังานเศรษฐกิจการคลงักรุงเทพมหานคร 
โทรศพัท์ : ๐๒-๒๒๔-๑๙๑๖ หรือ ๐๒-๒๒๕-๑๙๔๕ 
(ใหบ้ริการกบัสถานประกอบการทกุแห่งทีม่ีทีต่ัง้อยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(๒) ส านกังานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศพัท์ : ติดต่อส านกังานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพืน้ทีร่บัผิดชอบของเขตไหนใหไ้ปยืน่จดทะเบียนณส านกังานเขตนัน้)/
ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

๒) สถานทีใ่ห้บริการจงัหวดัอืน่ติดต่อ 
(๑) ส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู ่ ๒  
ต าบลหาดเจา้ส าราญ  อ าเภอเมอืง  จงัหวดัเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศพัท์ :  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ 
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(๒) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศพัท์ : ติดต่ออบต.  
(๓) เมืองพทัยา 
โทรศพัท์ : ๐๓๘-๒๕๓๑๕๔ 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพืน้ทีร่บัผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมอืงพทัยาใหไ้ปเทศบาลหรือ
อบต.หรือเมอืงพทัยานัน้)/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
๑๒. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
๑. ผูป้ระกอบพาณชิยกิจซึ่งไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยื่นค าขอจด
ทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา ๓๐ วนันบัตัง้แต่วนัท่ีไดม้ีการเปล่ียนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา ๑๓) 
 
๒. ผูป้ระกอบพาณชิยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ้ื่นยืน่จดทะเบียนแทนก็ได้ 
 
๓. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
๔. แบบพมิพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือดาวนโ์หลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบูรณ์
เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้ง
ยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึก
ดงักล่าวมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึก
ดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพรอ่งดงักล่าวใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

๓๐ นาที - - 

๒) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

๕ นาที - - 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

๑๕ นาที - - 

๔) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 
 

๑๐ นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๖๐ นาที 
 

๑๔. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

๑) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง ๐ ๑ ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของผู้
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประกอบพำณิชย
กิจพรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

๒) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง ๐ ๑ ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผู้
ประกอบพำณิชย
กิจพรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 
๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

๑) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

๑ ๐ ฉบบั - 

๒) 

(ตน้ฉบบั) 
หนงัสือใหค้วำม
ยินยอมใหใ้ช้
สถำนท่ีตัง้
ส ำนกังำนแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจำ้ของรำ้นหรือ
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์ลงนำม
และใหม้ีพยำนลง
ชื่อรบัรองอย่ำง
นอ้ย ๑ คน 

- ๑ ๐ ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

๓) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นท่ีแสดงให้
เห็นว่ำผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือส ำเนำ
สญัญำเช่ำโดยมี
ผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นผูเ้ช่ำ
หรือเอกสำรสิทธิ์

อย่ำงอื่นท่ีผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผูใ้หค้วำม
ยินยอมพรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

- ๐ ๑ ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น) 

๔) 

แผนท่ีแสดง
สถำนท่ีซึ่งใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนท่ี
ส ำคญับริเวณ
ใกลเ้คียง
โดยสงัเขปพรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
เอกสำร 

- ๑ ๐ ฉบบั - 

๕) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ ๑๐ บำท 

- ๑ ๐ ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

๖) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(ถำ้ม)ี พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

กรมกำรปกครอง ๐ ๑ ฉบบั - 

๗) 
ใบทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบั
จรงิ) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

๑ ๐ ฉบบั - 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
๑) ค่ำธรรมเนียม (คร้ังละ) 

ค่ำธรรมเนียม๒๐ บาท 
หมำยเหตุ - 
 

๒) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชดุละ) 
ค่ำธรรมเนียม๓๐ บาท 
หมำยเหตุ - 
 
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ช่องทำงกำรร้องเรียนรอ้งเรียนณช่องทางท่ียื่นค าขอ 

หมายเหต-ุ 
๒) ช่องทำงกำรร้องเรียนรอ้งเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชย ์

หมายเหต(ุ๐๒-๕๔๗-๔๔๔๖-๗) 
๓) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศพัท ์: Call Center ๑๕๗๐ 

หมายเหต-ุ 
๔) ช่องทำงกำรร้องเรียนเวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 
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หมายเหต-ุ 
๕) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที ่๑ ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตูป้ณ.
๑๑๑๑ เลขที ่๑ ถ.พษิณุโลกเขตดสิุตกทม. ๑๐๓๐๐) 

๖)   ช่องทำงร้องเรียน  ส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ    
        ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจา้ส าราญ  อ าเภอเมือง  จงัหวดัเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  
         โทรศพัท ์:  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
๑) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
๑๙. หมำยเหต ุ
- 
 
วันที่พมิพ ์ ๑๖/๐๗/๒๕๕๘ 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สิริกร    ภคพงศพ์นัธ ์   

  เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ    
อนุมัติโดย บุญยอด  มาคลา้ย 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
 

 
 

 


