
 

คูม่อืสำหรบัประชาชนตามพระราชบญัญตักิารอำนวยความ 

สะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

งานผลประโยชนฯ์ กองคลงั 

สำนกังานเทศบาลเมอืงสระแกว้ 

 

 
 

การจดทะเบียนพาณชิย์ 

เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบยีน 
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คู่มอืสำหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณชิย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบยีน 
พาณชิย ์พ.ศ. 2499 กรณผีูข้อจดทะเบยีนเปน็บคุคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 
กองคลัง : งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
 
1. ชือ่กระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียน 
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2.หนว่ยงานเจา้ของกระบวนการ : สำนักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 
3.ประเภทของงานบริการ : งานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
4.หมวดหมู่ของงานบรกิาร : จดทะเบียนพาณิชย์ 
5.กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง 
1)  กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ    
ส   กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง  
ส  พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 
  ส ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
7)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  
ส   พ.ศ. 2555 
8)  คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 
ส   และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 
ส   และคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดสระแก้ว 
6.  ระดบัผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7.  พืน้ทีใ่หบ้รกิาร : สว่นภูมภิาค, ท้องถิ่น 
 



2/7 

8.  กฎหมายขอ้บังคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา ไม่มี 

     ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที 

9.  ข้อมูลสถิติ  

     จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

     จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0 

     จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1)   สถานที่ใหบ้ริการ กองคลัง งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์สำนักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว ถนน    
ส    เทศบาล 2 ตำบลสระแก้วอำเภอเมืองจังหวัดสระแก้ว 27000 โทร. 037-241491 ต่อ 20 โทรสาร 037                              
ส    242702 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานระยะเวลาเปิดให้บริการเปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  
      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น. (ไม่พักเที่ยง)  
      หมายเหตุ - 

2)   สถานทีใ่หบ้ริการ  จังหวดัอ่ืนติดต่อ  

     (1) สำนักงานเทศบาลโทรศัพท์: ติดต่อเทศบาล  

     (2) องค์การบริหาร ส่วนตำบล (อบต.) โทรศัพท์: ติดต่ออบต.  

     (3) เมืองพัทยา  

     โทรศัพท์: 038-253154  

     (สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต. หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาล    

ส   หรืออบต. หรือเมืองพัทยานั้น) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

     ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่     

ส   เวลา 08:30-16:30 น. (มีพักเท่ียง)  

     หมายเหต ุ- 
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12.  หลกัเกณฑ์ขัน้ตอนเงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่คำขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 1.   ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใด ๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้      

ส    จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง    

ส    รายการนั้น ๆ (มาตรา 13)  

2.   ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน 

สส  แทนก็ได้  

3.   ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ  

ส    เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน  

4.   แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 

ส    ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

      หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน                              

ส    ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /   

ส    หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่อง 

ส    ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ /   

ส    หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำ 

ส    ขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึก 

ส    ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

13.  ขัน้ตอน ระยะเวลา  และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
 

ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

 
1) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 

 
นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

 
30 นาที 

กองคลัง งาน
ผลประโยชน์และ
กิจการพาณิชย ์

 
- 

 
2) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 

 
เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

 
5 นาที 

กองคลัง งาน
ผลประโยชน์และ
กิจการพาณิชย ์

 
- 

 
 

3) 

 
การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

 
 

15 นาที 

 

กองคลัง งาน
ผลประโยชน์และ
กิจการพาณิชย ์

 
- 
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ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

 
 

4) 

 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

 
10 นาที 

 

กองคลัง งาน
ผลประโยชน์และ
กิจการพาณิชย ์

 
- 

 

     ระยะเวลาดำเนนิการรวม 60 นาที 

 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแล้ว 

     ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
 

ที ่

 
 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

 
 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 
 

กรมการปกครอง 0   

ฉบับ 
 

 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 
 

กรมการปกครอง 0   

ฉบับ  

 

     15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 

ที ่

 
 

รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเตมิ 

 
 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1) 
 

คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 
 

 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

 
1 

 
0 

 
ฉบับ 

 

 
- 
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ที ่

 
 

รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเตมิ 

 
 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 

2) 
 

(ต้นฉบับ) 
หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
สำนักงานใหญ่
โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลง
นามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

 
 
 
 
 
 
 

3) 
 

สำเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสาร
สิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้
เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลง
นามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0  ฉบับ  
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ที ่

 
 

รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเตมิ 

 
 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 
 
 
 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่สำคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป
พร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 

5) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (ถา้มี)
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 

6) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0   - 

 
7) 

ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

     1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

         ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

     2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 

         ค่าธรรมเนียม 30 บาท 



17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว 

      2) ทางอินเตอร์เน็ต (http : //www.sakaeocity.go.th) 

      3) ทางโทรศัพท์ 0 - 3742 - 1907 , 0 - 3724 - 1491 ต่อ 20 โทรสาร 0 - 3724 – 2702 

      4) ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลเมืองสระแก้ว ( โทร. 0 – 3724 – 1491 ต่อ 12 ) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

      1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 

 

 

 





 


