
คู่มือสําหรับประชาชน  : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน   
    พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนอปรือ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์     
                         พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 

5. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
    พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ 

    ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ 

    แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)  

    พ.ศ.2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  

    พ.ศ.2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ 

     และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน     

   พาณิชย์ พ.ศ. 2555 
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8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียน 

    พาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

9) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

10) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549  

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม่มี 

    ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 นาท ี

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด  0 

 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคูมื่อประชาชน  สพจ. ทก. 05 

11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลหนองปรือ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

โทร. 02-3009590 โทรสาร 02-3009599 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (วันจันทร์ - วันศุกร์) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมม่ีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ www.nongpure.org 

กรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 

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

      (ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอย ู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 

(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร 

     โทรศัพท์ : ติดต่อสํานักงานเขต 

http://www.nongpure.org/
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     (สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอย ู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียน 

     ณ สํานักงานเขตนั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กําหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

หมายเหตุ – 

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 

(1) สํานักงานเทศบาล 

     โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 

(2) องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) 

               โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 

(3) เมืองพัทยา 

               โทรศัพท์ : 038-253154 

(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้
ไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กําหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

หมายเหตุ – 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 

(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได ้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน

และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน

เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั ้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
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และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื ่นคําขอละทิ้งคําขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
 

การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา 
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ 
ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 

- 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า 
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ 
การจดทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 

- 

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร 
และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 

10 นาที กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 

- 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

 

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองสําเนา 
ถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองสําเนา 
ถูกต้อง) 

 
15.2 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียน 
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบับ  

2) หนังสือให้ความยินยอมให้
ใช้สถานที่ตั้งสํานักงานแห่ง 
ใหญ่โดยให้เจ ้าของร ้าน
หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ 
ลงนามและให้มีพยาน 
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย  
1 คน 

- 1 0 ฉบับ  
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

3) สําเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ 
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
สําเนาสัญญาเช่าโดยมี 
ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืน
ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรอง 
สําเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณี 
ผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจ
มิได้เป็น 
เจ้าบ้าน ) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ 
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่สําคัญบริเวณ 
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม 
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ  

5) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 
10 บาท 

- 1 0 ฉบับ  

6) สําเนาบัตรประจําตัว 
ประชาชนของผู้รับมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) พร้อม 
ลงนามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

7) ใบทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี 
ประกอบ
พาณิชยกิจ 
การขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึก 
วีดิทัศน์ 
แผ่นวีดิทัศน์ดี
วีดีหรือแผ่น 
วีดีทัศน์ 
ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่
เกี่ยวกับ 
การบันเทิง) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
    ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
    หมายเหตุ - 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
    ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

              หมายเหตุ – 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลหนองปรือ 
   999/999 หมู่ที่ 1 ตําบลหนองปรือ อําเภอบางพลี จังหวัดสมุทรปราการ 10540 
   โทร. 02-3009590 โทรสาร 02-3009599 หมายเหตุ www.nongprue org 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
    หมายเหตุ(02-547-4446-7) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 
    หมายเหตุ – 
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4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.dbd.go.th 
    หมายเหตุ - 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 /www.1111.go.th 
/ ตู้้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และค ู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

ไม่มี 
19.หมายเหตุ 
 ไม่มี 
 

วันที่พิมพ์ 6 มีนาคม 2568 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ชนานันท์ 
อนุมัติโดย นายอุดม กลิ่นพวง 
เผยแพร่โดย www.nongpruesao.go.th 

 


