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คูมอืสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลีย่นแปลงรายการจด

ทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิย พ.ศ. 2499 กรณผีูขอจดทะเบยีนเปน
บคุคลธรรมดา 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรงั จังหวัดตรัง 

กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคล
ธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 

3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและ

สวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอาํนาจการอนญุาต หรอืที่เกีย่วของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชย
กิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชย
กิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียน
พาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
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5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย
แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 

และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

 

7)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชใน
การใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555   

 

8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
 

9)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 

 

10

) 

คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย
จังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พืน้ที่ใหบรกิาร: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา ไมม ี  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ขอมลูสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  
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 จํานวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  

 จํานวนคาํขอทีน่อยทีส่ดุ 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลง

รายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา เทศบาลนครตรัง อําเภอเมอืงตรัง จังหวัดตรัง  

11. ชองทางการใหบรกิาร  
1) สถานที่ใหบรกิาร กรุงเทพมหานคร ติดตอ 

(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 

(ใหบริการกับสถานประกอบการทุกแหงที่มีท่ีตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร) 
หรือ 
(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท : ติดตอสาํนักงานเขต 

(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพื้นที่รับผิดชอบของเขตไหนใหไป
ยื่นจดทะเบียน ณ สํานักงานเขตนั้น)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหต ุ- 
2) สถานที่ใหบรกิาร จังหวัดอื่น ติดตอ 

(1) สํานักงานเทศบาล  
โทรศัพท : ติดตอเทศบาล  
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.)  

โทรศัพท : ติดตอ อบต.  

(3) เมืองพัทยา  
โทรศัพท : 038-253154 

(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรือ
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อบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมอืงพัทยานั้น)/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหต ุ- 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณา
อนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการ
ใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายใน
เวลา 30 วัน นับตั้งแตวันท่ีไดมีการเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 

 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบ
อํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมอืช่ือรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอได

จากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ี
ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ใน
กรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมคีวามบกพรองไม
สมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูยื่นคํา
ขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
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กําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่
และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนา
บันทึกความพรองดงักลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 

 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/
แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงิน
รับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจด
ทะเบียน /
เจาหนาที่บันทึก
ขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/

หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มต ิ
 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลง
นาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย
ใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   2 วันทาํการ 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการ
มาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

บัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ของผู
ประกอบ
พาณิชยกิจ 
พรอมลง
นามรับรอง
สําเนา

ถูกตอง) 
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ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

2) 

สําเนา
ทะเบียน
บาน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (สําเนา
ทะเบียน
บานของผู
ประกอบ
พาณิชยกิจ 
พรอมลง
นามรับรอง
สําเนา

ถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอจด
ทะเบียน
พาณิชย 

(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนา
ธรุกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ตนฉบับ) 
หนังสือให
ความ
ยินยอมให
ใชสถาน
ที่ตั้ง
สํานักงาน
แหงใหญ 
โดยให

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเปนเจา

บาน ) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

เจาของ
รานหรือ
เจาของ
กรรมสิทธิ์
ลงนาม และ
ใหมีพยาน
ลงช่ือ
รับรอง
อยางนอย 

1 คน 

3) 

สําเนา
ทะเบียน
บานที่แสดง
ใหเห็นวา
ผูใหความ
ยินยอมเปน
เจาบาน
หรือสําเนา
สัญญาเชา
โดยมีผูให
ความ
ยินยอมเปน
ผูเชา หรือ
เอกสาร
สิทธิ์อยาง
อื่นท่ีผูเปน
เจาของ
กรรมสิทธิ์
เปนผูให

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเปนเจา

บาน) 



9/12 
 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ความ
ยินยอม 
พรอมลง
นามรับรอง
สําเนา
ถูกตอง 

4) 

แผนท่ี
แสดง
สถานท่ีซึ่ง
ใชประกอบ
พาณิชยกิจ
และสถานที่
สําคัญ
บริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป 
พรอมลง
นามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือ
มอบอํานาจ 

(ถามี) 
พรอมปด
อากร

แสตมป 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 
สําเนาบัตร
ประจําตัว

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ประชาชน
ของผูรับ
มอบอํานาจ 

(ถามี) 
พรอมลง
นามรับรอง
สําเนา
ถูกตอง 

7) 

ใบทะเบียน
พาณิชย 

(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนา
ธรุกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนยีม 
1) คาธรรมเนยีม (ครั้งละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหต ุ-   
 

2) คาธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหต ุ-   
 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน รองเรยีน ณ ชองทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ - 
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2) ชองทางการรองเรยีน รองเรยีนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรยีน โทรศัพท : Call Center 1570 

หมายเหตุ - 
4) ชองทางการรองเรยีน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ - 
5) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานัก

นายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 

19. หมายเหต ุ
- 

 
วันที่
พมิพ 

20/08/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั้นที่ 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 



12/12 
 

จดัทาํ
โดย 

เทศบาลนครตรัง สถ.

มท. 
อนุมตัิ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 

 

 

 
 


