
 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
 

1.  ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน)  
 

2.  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ : สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลปากน้ำ  ตำบลปากน้ำ  อำเภอเมืองชุมพร     
     จังหวัดชุมพร  
 

3.  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ.2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคังของ

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

แห่งพระราชบัญญติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ.2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)   

พ.ศ.2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 

พ.ศ.2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ.2555 
8) คำส่ังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และววิธีการกำหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
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4. ช่องทางการให้บริการ 
         4.1 สถานท่ีให้บริการ  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลปากน้ำ  อำเภอเมือง  จังหวัดชุมพร 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
         4.2 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด)  ตั้งแต่เวลา  08.30 น. – 16.30 น. 
 

5. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 5.1 หลักเกณฑ์วิธีการ 
      1) ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จด
ทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยน
รายการนั้นๆ (มาตรา 13) 
      2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
      3) ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

     4) แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึ กความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้น
จะถือว่ายื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว
และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าว ให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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6. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายยทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที  - - 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที  - - 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
ปละลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่คำขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  60 นาท ี
 
 
7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
     7.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้
ประกอบพาณิชยกิจ
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน
ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
 

7.2 เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือให้
ความยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่
โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม
และให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 

3) สำเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
สำเนาสัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่าง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

 อื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรม
สิททิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

     

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่สำคัญบริเวณ
บริเวณใกล้เคียง 
โดยสังเขปพร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้า
มี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 
10 บาท  

- 1 0 ฉบับ - 

6) สำเนาประจำตัว
ประชาชนของผู้รับ
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
 
8. ค่าธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)     20 บาท 
 2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)   30 บาท  
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9. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นคำขอ 
 2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 
 3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
 4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.dbd.go.th 

5) ช่องทางการร้องเรียน กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลปากน้ำ อำเภอเมือง จังหวัดชุมพร
โทรศัพท์ 0-7752-1353 เว็บไซต์  www.paknamchumporn.go.th 
 
 

http://www.paknamchumporn.go.th/

