
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนตั้งหรือเปลี่ยนแปลงกรรมกำรสมำคมกำรค้ำ/หอกำรค้ำ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
(1) การขอจดทะเบียนตั้งกรรมการชุดแรก ให้ผู้เริ่มก่อการอย่างน้อยหนึ่งคนลงลายมือชื่อในค าขอและเอกสาร

ประกอบ 
(2) การขอจดทะเบียนตั้งหรือเปลี่ยนตัวกรรมการ ให้กรรมการอย่างน้อยหนึ่งคนตามที่ได้จดทะเบียนไว้เดิม                   

ลงลายมือชื่อในค าขอ เว้นแต่ข้อบังคับจะก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน     
(3) เมื่อด าเนินการจัดประชุมเลือกตั้งคณะกรรมการชุดแรก หรือ เมื่อด าเนินการเลือกตั้งหรือเปลี่ยนตัวกรรมการ     

ในแต่ละคราว จะต้องน าไปยื่นจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับแต่วันตั้งหรือเปลี่ยนตัวกรรมการ 
(4) การกรอกข้อความในแบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอที่ใช้ในการจดทะเบียนให้พิมพ์             

ด้วยเครื่องพิมพ์ดีด หรือ เครื่องคอมพิวเตอร์ โดยผู้ขอจดทะเบียนจะต้องลงลายมือชื่อทุกหน้า 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่อง      
ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด              
ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่า ผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน  
  

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่ให้บริกำร 
ส่วนจดทะเบียนธุรกิจกลาง กรมพัฒนาธุรกิจการค้า ชั้น 4 ถนนนนทบุรี 
จังหวัดนนทบุรี โทรศัพท ์: 02-547-5972 โทรสาร : 02-547-5155  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กรณีท่ีตั้งส านักงานสมาคมการค้า/
หอการค้าตั้งอยู่ในเขตกรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถำนที่ให้บริกำร 
ส านักงานพัฒนาธุรกิจการค้าจังหวัด 76 จังหวัด 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กรณีท่ีตั้งส านักงานสมาคมการค้า/
หอการค้า ตั้งอยู่ในจังหวัดอ่ืนนอกจากกรุงเทพมหานคร ให้ยื่นค าขอ                   
ณ ส านักงานพัฒนาธุรกิจการค้าจังหวัดที่ส านักงานตั้งอยู่) 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 3 ชั่วโมง 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน  

10 นาที กองบริการจดทะเบียน
ธุรกิจ 

 
2) กำรพิจำรณำ 90 นาที กองบริการจดทะเบียน

ธุรกิจ 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
ตรวจพิจารณาค าขอ สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย                          
ท าความเห็นเสนอนายทะเบียนสมาคมการค้า/หอการค้า 

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
นายทะเบียนสมาคมการค้า/หอการค้ารับจดทะเบียนตั้งหรือ
เปลี่ยนตัวกรรมการ / แจ้งผลการรับจดทะเบียน  

80 นาที กองบริการจดทะเบียน
ธุรกิจ 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบียน (แบบ ส.ห.1) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

หนังสือรับรองประวัติกรรมกำร (แบบ ส.ห.6) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผู้เป็นเจ้าของประวัติลงลายมือชื่อ ) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

3) 
 

รำยช่ือคณะกรรมกำร (แบบ ส.ห.7) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4) 
 

รำยงำนกำรประชุมใหญ่ / กำรประชุมคณะกรรมกำรครั้งที่มีมติ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของกรรมการผู้ขอจดทะเบียน) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ติดอากรแสตมป์ 10 บาท) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

7) 
 

หนังสือรับรองควำมประพฤติกรรมกำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีใช้มติที่ประชุมคณะกรรมการ) 

- 

ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) กำรจดทะเบียนตั้งหรือเปลี่ยนตัวกรรมกำร  ค่ำธรรมเนียม 5 บาท 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) โทรศัพท์ : Call Center 1570  
2) เว็บไซต์ : www.dbd.go.th  
3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th  
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 



แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) ตัวอย่างการจดทะเบียนตั้งหรือเปลี่ยนตัวกรรมการ  

 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ศูนย์รวมข้อมูลการติดต่อราชการ 
www.info.go.th 

วันที่คู่มือมีผลบังคับใช้: 21/07/2558 

http://www.info.go.th/

