
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.
๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง อ าเภอจตุรพักตรพิมาน จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑ .ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา ๑๓)  
๒. ผู้ประกอบพาณิชย์สามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน  ก็ได้ 
๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
๔. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dpd.go.th 

หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิ เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
กรุงเทพมหานครติดต่อ 
(๑) ส านักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ๐๒-๒๒๔-๑๙๑๖ หรือ ๐๒-๒๒๕-๑๙๔๕ 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ใน
กรุงเทพมหานคร) หรือ 
(๒)ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของ
เขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ ส านักงานเขตนั้น)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ:-) 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง อ าเภอจตุรพักตรพิมาน 
จังหวัดร้อยเอ็ด โทรศัพท์ ๐๔๓-๖๗๐๒๑๗ โทรสาร ๐๔๓-
๖๗๐๒๑๗ ต่อ ๑๒ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ:-) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
 

http://www.dpd.go.th/


 
 

 
 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : ๖๐ นาที 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

๓๐ นาที องค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง 
อ าเภอจตุรพักตรพิมาน 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

๕ นาที องค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง 
อ าเภอจตุรพักตรพิมาน 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

๓) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

๑๕ นาที องค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง 
อ าเภอจตุรพักตรพิมาน 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

๑๐ นาที องค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง 
อ าเภอจตุรพักตรพิมาน 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

 
 
 

รานการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม(ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

ฉบับจริง ๑ ชุด 
ส าเนา ๐ ชุด 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

๒) บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
ส าเนา ๐ ชุด 
หมายเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
ส าเนา ๑ ชุด 
หมายเหตุ (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 



 
 

๔) (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย ๑ คน 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
ส าเนา ๐ ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

๕) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสาร
สิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง ๐ ชุด 
ส าเนา ๑ ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน 

- 

๖) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชย์กิจและสถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
ส าเนา ๐ ชุด 

- 

๗) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์  
๑๐ บาท 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
ส าเนา ๐ ชุด 

- 

๘) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
ส าเนา ๐ ชุด 

- 

๙) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
ส าเนา ๐ ชุด 
 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
๑) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

 
 

ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 

๒) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 
 

ค่าธรรมเนียม ๓๐ บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

๑) องค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง อ าเภอจตุรพักตรพิมานจังหวัดร้อยเอ็ด โทรศัพท์ ๐๔๓ - ๖๗๐๒๑๗  
โทรสาร ๐๔๓ – ๖๗๐๒๑๗ 
เว็บไชต์ www.dong-klang.go.th 

๒) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
 
(หมายเหตุ: (๐๒-๔๗-๔๔๔๖-๗) 

๓) โทรศัพท์ : Call Center ๑๕๗๐ 
 

๔) เว็บไซต์ : www.dong-klang.go.th 
 

๕) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ:(เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐/สายด่วน๑๑๑๑/www.๑๑๑๑.go.th/                  
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 
 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

๑) คู่มือการกรอกเอกสาร 
 (หมายเหตุ:-) 

 
 
 
หมายเหตุ 
- 

 
 

http://www.dong-klang.go.th/


 
 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ 
 
ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ 
๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้ากรมพัฒนาธุรกิจการค้ากรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ.๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ 
๒) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ.๒๕๑๕) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ.๒๕๒๐) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ 
๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ.๒๕๕๓ 
๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๕๒ 
๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานานทะเบียนพาณิย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์(ฉบับที่ ๙ พ.ศ.๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ.๒๕๕๓ 
๗) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๕๕๕ 
๘) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑/๒๕๕๓ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
๙) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.๒๕๔๙ 
๑๐)  ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑/๒๕๕๔ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดและเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขค าขอทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา:ไม่มี 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :๐.๐ 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน : 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐ 
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด ๐ 
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด ๐ 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน :การจดทะเบียนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา องค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง ส าเนาคู่มือ
ประชาชน  ๑๗/๐๘/๒๕๕๘ ๑๑.๐๕ 
  เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
          Backend.info.go.th 
           วันที่เผยแพร่คู่มือ:- 



 
 

 
 

 
 

 
 


