
คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดันครราชสีมา กระทรวงพาณิชย์  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องย่ืนค า           
ขอ      จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
ค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ี หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุ
ให้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม 
โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนัน้จะ
ถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนา
บนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลโพธ์ิกลำง  262  หมู่ 4 ต ำบลโพธ์ิกลำง  
อ ำเภอเมืองนครรำชสีมำ  จงัหวดันครรำชสีมำ  30000  โทรศพัท์ 
044-930238-9  โทรสำร  044-930238/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง 
วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 60 นาที 
ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสมีา 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระคา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสมีา 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคญัการจดทะเบียน/หนงัสอืรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสมีา 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสมีา 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรมพฒันาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (ส าเนาบตัรประจ าตวัของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

(ต้นฉบับ)หนังสือให้ความยนิยอมให้ใช้สถานที่ตัง้ส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย1คน 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

5) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยนิยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถกูต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

9) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรมพฒันาธุรกิจการค้า 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียม (ครัง้ละ)  ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง  262  หมู่ 4 ต าบลโพธ์ิกลาง  อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จงัหวดันครราชสีมา  30000  

โทรศพัท์ 044-930238-9  โทรสาร  044-930238 
2) ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1     
ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300))  

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) คูม่ือการกรอกเอกสาร 
หมายเหตุ 
- 
 


