
คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสวี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพานิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้อง
ยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 
13) 

2. ผู้ประกอบกิจการพานิชย์สามารถยื่นจดทะเบียนพานิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู ้อื ่นยื ่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้

3. ให้ผู้ประกอบกิจการพานิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวโหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็น
หลักฐาน 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 

30 นาที สำนักปลัด  

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที กองคลัง  

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที สำนักปลัด  

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


4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น
คำขอ 

10 นาที สำนักปลัด  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

2) เอกสารอ่ืนๆสำหรับย่ืนเพิ่มเติม       
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2 หนังสือให้ความ
ยินยอมใช้สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่งใหญ่
โดยให้เจ้าของกรรม 
สิทธิ์ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อรับรอง
อย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณี               
ผู้ประกอบ

พานิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

3 สำเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู ้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ ้ า น ห ร ื อ ส ำ เ น า
สัญญาเช่าโดยมีผู ้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ
อย ่ า งอ ื ่ นท ี ่ ผ ู ้ เป็น
เจ ้าของกรรมส ิทธิ์
เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ

พานิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

4 แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่งใช้ประกอบ
พานิชยกิจและ

- 1 0 ฉบับ  



สถานที่สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง โดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

5 หนังสือมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ  

6 สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู ้รับ
มอบอำนาจ (ถ ้ามี ) 
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

7 ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลสว ี

1 0 ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 

- ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง   20 บาท 
- ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสวี                      
  โทรศัพท์: ๐๗7-531-407                            
  โทรสาร: ๐๗7-531-407       
 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลสวี โทรศัพท์:  ๐๗7-531-407 หรือเว็บไซต์ http:// www.sawee.go.th  
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499                 
2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

http://www./


6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555           
9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


