
คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการ) กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา                             

ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 

หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลเมืองดอนหัวฬอ อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย  

 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต   

 1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใด ๆ ที่ไดจดทะเบียนไว

จะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้น ๆ 

(มาตรา 13) โดยผูประกอบพาณิชยกิจ กรอกขอมูลและยื่นคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) เฉพาะรายการที่ตองการ

เปลี่ยนแปลง (แลวแตกรณี) พรอมแนบเอกสารประกอบ 

 2. เจาหนาที่ผูซึ่งไดรับมอบหมาย/นายทะเบียน ตรวจสอบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) เปลี่ยนแปลงรายการ 

และเอกสารประกอบ   

 3. นายทะเบียนพิจารณาคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) เปลี่ยนแปลงรายการ และเอกสารประกอบ และแจง

ผลการพิจารณา 

 4. นายทะเบยีนรับจดทะเบียนและลงนามแบบคําขอเปลี่ยนแปลงรายการ และใบทะเบียนพาณชิย 

 5. ผูประกอบพาณิชยกิจชําระเงินคาธรรมเนียมทะเบียนพาณิชย พรอมกับรับใบเสร็จรับเงิน และรับ                        

ใบทะเบียนพาณิชย 

 6. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน               

และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน        

 7. กรณีมอบอํานาจ จะตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ๑๐ บาท พรอมเอกสารสําเนาบัตรประชาชน

ของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

 8. กรณียายที่ตั้งสํานักงานแหงใหญภายในเขตพื้นที่เดียวกัน เจาหนาที่ผูซึ่งไดรับมอบหมาย/นายทะเบียน                      

ลงพื้นที่ตรวจสอบสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ (สถานประกอบการ) ตามคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) เปลี่ยนแปลงรายการ 

 

ชองทางการใหบริการ 

สถานที่ใหบริการ 
เทศบาลเมืองดอนหัวฬอ 
ที่อยู 49 หมูที่ 6 ถนนดอนหัวฬอ – นาปา ตําบลดอนหัวฬอ 
อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี 20000 
เบอรโทรศัพท 038-193115-20 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวนัศุกร 
เวลา 08.30-16.30 น. 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 1 วันทําการ 1 ชั่วโมง 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

ผูประกอบพาณิชยกิจ กรอกขอมูลและยื่นแบบคําขอจดทะเบียน 
(แบบ ทพ.) เฉพาะรายการที่ตองการเปลี่ยนแปลง พรอมแนบเอกสาร
ประกอบเพื่อให เจาหนาที่ผูซึ่ งได รับมอบหมาย/นายทะเบียน 
ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

1 วันทําการ เทศบาลเมืองดอนหัวฬอ 
อําเภอเมืองชลบุรี  

จังหวัดชลบุรี 



หมายเหตุ : *กรณียายที่ตั้งสํานักงานแหงใหญภายในเขตพื้นที่
เดียวกัน เจาหนาที่ผูซึ่งไดรับมอบหมาย/นายทะเบียน ลงพื้นที่ตรวจสอบ
สถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ (สถานประกอบการ) ตามคําขอจดทะเบียน 
(แบบ ทพ.) เปลี่ยนแปลงรายการ (1 วันทําการ) 

2 การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) เปลี่ยนแปลง
รายการ และเอกสารประกอบ และแจงผลการพิจารณา 

30 นาท ี เทศบาลเมืองดอนหัวฬอ 
อําเภอเมืองชลบุรี  

จังหวัดชลบุรี 
3 การลงนาม 

นายทะเบียนรับจดทะเบียนและลงนามแบบคําขอเปลี่ยนแปลงรายการ
และใบทะเบียนพาณิชย หลังจากนั้นผูประกอบพาณิชยกิจ ชําระเงิน
คาธรรมเนียมกับเจาหนาที่ รับชําระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน                  
และใบทะเบียนพาณิชย 

30 นาท ี เทศบาลเมืองดอนหัวฬอ 
อําเภอเมืองชลบุรี  

จังหวัดชลบุรี 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอรับบริการ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1 คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)  พรอมคํารองสําหรับจดทะเบียน 

เปลี่ยนแปลงรายการ (อยางละ 1 ฉบับ) 
          ฉบับจริง  1  ฉบับ 
          สําเนา    0  ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

2 สําเนาบัตรประชาชนหรือบัตรที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ 
          ฉบับจริง  0  ฉบับ 
          สําเนา     1  ฉบับ 
หมาเหตุ : สําเนาบัตรประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ พรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 

3 สําเนาทะเบียนบาน 
          ฉบับจริง  0  ฉบับ 
          สําเนา     1  ฉบับ 
หมาเหตุ : สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ พรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 

4 ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) ที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ  
          ฉบับจริง  1  ฉบับ 
          สําเนา     0  ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

5 หนังสือยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ หรือสําเนาหนังสือ
สัญญาเชาอาคารสําหรับใชประกอบกิจการ  
          ฉบับจริง  1  ฉบับ 
          สําเนา     0  ฉบับ 
หมาเหตุ : 1) กรณีสําเนาหนังสือสัญญาเชาอาคารสําหรับใชประกอบกิจการ 
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตองโดยเจาของอาคารผูใหเชา 
             2) ใชในกรณียายที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ 

- 

6 สําเนาบัตรประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของเจาของอาคาร (อยางละ 
1 ฉบับ) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  
          ฉบับจริง  0  ฉบับ 
          สําเนา     1  ฉบับ 

กรมการปกครอง 



หมายเหตุ : ใชในกรณียายที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ          
7 สําเนาทะเบียนบานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ (ที่ตั้งราน)  

          ฉบับจริง  0  ฉบับ 
          สําเนา     1  ฉบับ 
หมาเหตุ : 1) สําเนาทะเบียนบานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ (ที่ตั้งราน) พรอม                       
ลงนามรับรองสําเนาถูกตองโดยเจาของอาคาร 
             2) ใชในกรณียายที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ 

กรมการปกครอง 

8 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจ และสถานที่สําคัญบริเวณ
ใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรองเอกสาร            
          ฉบับจริง  1  ฉบับ 
          สําเนา     0  ฉบับ 
หมายเหตุ : ใชในกรณียายที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ          

- 

9 ภาพถายสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจ และปายราน พรอมลงนาม
รับรองเอกสาร 
          ฉบับจริง  1  ฉบับ 
          สําเนา     0  ฉบับ 

- 

10 หนังสือชี้แจงกรรมสิทธิ์ 
          ฉบับจริง  1  ฉบับ 
          สําเนา     0  ฉบับ 
หมายเหตุ : 1) ใชในกรณีทะเบียนบานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญไมมีเจาบาน 
              2) ใชในกรณียายที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ 

- 

11 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) พรอม
ติดอากรแสตมป ๑๐ บาท 
          ฉบับจริง  1  ฉบับ 
          สําเนา     0  ฉบับ 
หมาเหตุ : หนังสือมอบอํานาจ แนบสําเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอํานาจ 
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

- 

12 สําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 
          ฉบับจริง  0  ฉบับ 
          สําเนา     1  ฉบับ 

กรมการปกครอง 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) 
1 คาธรรมเนียมการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ คร้ังละ 20 บาท 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2549  

2. ประกาศกระทรวงพาณิชย เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนและพาณิชยกิจที่ไมอยู

ภายใตบังคับพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 พ.ศ. 2567 

3. ประกาศกระทรวงพาณิชย เร่ือง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ.  ๒๕๕๓ 



4. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เร่ือง กําหนดแบบพิมพ พ.ศ. 2563 

5. กฎกระทรวงฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

ฯลฯ 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชื่อหนวยงาน 
1 เทศบาลเมืองดอนหัวฬอ  

49 หมูที่ 6 ถนนดอนหัวฬอ – นาปา ตําบลดอนหัวฬอ อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี 20000 
เบอรโทรศัพท 038-193115-10  
เว็บไซต www.dhr.go.th 

2 ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1 คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
2 คํารอง (สําหรับจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ) 
3 หนังสือยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ 
4 หนังสือชี้แจงกรรมสิทธิ์ 
5 หนังสือมอบอํานาจ 

 

http://www.dhr.go.th/
http://www.1111.go.th/

