
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแจง้เปลีย่นแปลงสถานทีต่ ัง้สํานกังานหรอืเปลีย่นแปลงจาํนวน 
ขนาด ลกัษณะ และสภาพทีต่ ัง้คลงัสนิคา้ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : กองสง่เสรมิและบรหิารระบบตลาด กระทรวงพาณชิย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
หลักเกณฑ ์
 
ประกาศกระทรวงพาณชิย ์เรือ่ง การกําหนดเงือ่นไขควบคมุกจิการคลังสนิคา้ พ.ศ. 2535 
 
ขอ้ 14กําหนดใหผู้ป้ระกอบกจิการคลังสนิคา้ตอ้งแจง้เป็นหนังสอืพรอ้มหลักฐานเกีย่วกบัการเปลีย่นแปลงสถานทีต่ัง้สํานักงาน
ของบรษัิท หรอืเปลีย่นแปลงจํานวน ขนาด ลักษณะและสภาพ หรอืสถานทีต่ัง้คลังสนิคา้ ตอ่อธบิดกีรมการคา้ภายใน ภายใน 15 
วัน นับแตวั่นเปลีย่นแปลงแลว้เสร็จ 
 
เงือ่นไขการยืน่คําขอ 
 
1.ในการยืน่คําขอ สําเนาหรอืภาพถา่ยหลักฐานหรอืเอการประกอบคําขอ ตอ้งใหก้รรมการผูม้อํีานาจผกูพันบรษัิทลงลายมอืชือ่ 
และประทับตราบรษัิทรับรองความถกูตอ้งของเอกสารทกุฉบับ 
 
2.ในกรณียืน่คําขอเปลีย่นแปลงสํานักงาน ผูย้ืน่คําขอตอ้งยืน่หลักฐานแสดงสทิธใิชส้อยในสํานักงาน ดังนี ้
 
2.1 สําเนาสญัญาเชา่ หรอื 
 
2.2 หนังสอืยนิยอมใหใ้ช ้หรอื 
 
2.3 สําเนาทะเบยีนบา้นฉบับทีแ่สดงวา่บรษัิทเป็นเจา้ของ หรอื 
 
2.4 หลักฐานกรรมสทิธิใ์นทีต่ัง้สํานักงาน เชน่ สําเนาสญัญาซือ้ขายทีด่นิพรอ้มสิง่ปลกูสรา้ง หรอื งบดลุของบรษัิทซึง่มรีายการ
แสดงวา่อาคารสํานักงานเป็นทรัพยส์นิ หรอื หนังสอือนุญาตใหป้ลกูสรา้งอาคารสํานักงาน และสําเนาสญัญาวา่จา้งปลกูสรา้ง
อาคารสํานักงาน พรอ้มหนังสอืสง่มอบงาน 
 
2.5 แผนทีแ่สดงทีตั่ง้สํานักงาน 
 
3.ในกรณียืน่คําขอเปลีย่นแปลงคลังสนิคา้ ผูย้ืน่คําขอตอ้งยืน่หลักฐานแสดงกรรมสทิธิห์รอืสทิธคิรอบครองในคลังสนิคา้ดังนี ้
 
3.1 กรณีมกีรรมสทิธิใ์นทีด่นิและกรรมสทิธิใ์นคลังสนิคา้ ยืน่หลักฐาน ดังน้ี สําเนาภาพถา่ยโฉนดทีด่นิ และหลักฐานแสดง
กรรมสทิธิใ์นคลังสนิคา้ เชน่ สําเนาสญัญาซือ้ขายทีด่นิพรอ้มสิง่ปลกูสรา้ง หรอืงบดลุของบรษัิทซึง่มรีายการแสดงวา่มคีลังสนิคา้
เป็นทรัพยส์นิ พรอ้มดว้ยหนังสอืรับรองกรรมสทิธิใ์นตัวอาคาร หรอืหนังสอือนุญาตใหป้ลกูสรา้งอาคาร และสําเนาสญัญาวา่จา้ง
ปลกูสรา้งคลังสนิคา้พรอ้มหนังสอืสง่มอบการกอ่สรา้งคลังสนิคา้ โดยมเีอกสารประกอบเพิม่เตมิ ไดแ้ก ่แบบแปลนการกอ่สรา้ง 
(พมิพเ์ขยีว) หนังสอืรับรองน้ําหนักของวศิวกร และแผนทีแ่สดงทีต่ัง้คลังสนิคา้ 
 
3.2กรณีไมม่กีรรมสทิธิใ์นทีด่นิแตม่กีรรมสทิธิใ์นคลังสนิคา้ ผูย้ืน่คําขอตอ้งยืน่เอกสาร ไดแ้ก ่สําเนาสญัญาเชา่ทีด่นิ หรอืหนังสอื
ยนิยอมใหใ้ชท้ีด่นิประกอบกจิการคลังสนิคา้ และหลักฐานแสดงกรรมสทิธิใ์นคลังสนิคา้ เชน่ งบดลุของบรษัิทซึง่มรีายการแสดง
วา่มคีลังสนิคา้เเป็นทรัพยส์นิ พรอ้มดว้ยหนังสอืรับรองกรรมสทิธิใ์นตัวอาคารคลังสนิคา้ หรอืหนังสอือนุญาตใหป้ลกูสรา้งอาคาร 
และสําเนาสญัญษวา่จา้งปลกูสรา้งคลังสนิคา้พรอ้มดว้ยหนังสอืสง่มอบการกอ่สรา้งคลังสนิคา้ โโยมเีอกสารประกอบเพิม่เตมิ 
ไดแ้ก ่แบบแปลนการกอ่สรา้ง (พมิพเ์ขยีว) หนังสอืรับรองน้ําหนักวศิวกร และแผนทีแ่สดงทีต่ัง้คลังสนิคา้ 
 
3.3 กรณีไมม่กีรรมสทิธิใ์นทีด่นิและคลังสนิคา้ ผูย้ืน่คําขอตอ้งยืน่เอกสารแสดงสทิธคิรอบครอง ไดแ้ก ่สําเนาสญัญาเชา่ หรอื
หนังสอืยนิยอมใหใ้ช ้โดยมเีอกสารประกอบเพิม่เตมิ ไดแ้ก ่หนังสอืรับรองน้ําหนักจากผูป้ระกอบกจิการ และแผนทีแ่สดงทีต่ัง้
คลังสนิคา้ 



 
หมายเหต ุ: ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
บรกิารประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ ์เป็น
เหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ 
โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิในภายระยะเวลาทีกํ่าหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่
ผูย้ ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอืไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และมอบสําเนาบันทกึความ
บกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
ทัง้น้ี จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
 
 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (กรณีสํานักงานใหญต่ัง้อยูท่ีก่รงุเทพมหานคร))  
กองสง่เสรมิและบรหิารระบบตลาด กรมการคา้ภายใน เลขที ่563 
อาคาร 2 ชัน้ 7 ถ.นนทบรุ ีอ.เมอืง จ.นนทบรุ ี11000 โทร 02-
547-5422,02-507-5875 โทรสาร 02-547-5423/ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (กรณีสํานักงานใหญต่ัง้อยูต่า่งจังหวัด/กรณีทีบ่รษัิท
แจง้ทีส่าํนักงานการคา้ภายในจังหวัด ใหเ้จา้หนา้ทีดํ่าเนนิการรับ
แบบรายงานและเอกสารประกอบและใหห้ลักฐานการรับ กอ่นสง่
แบบรายงานและเอกสารประกอบใหก้องตอ่ไป))  
สาํนักงานการคา้ภายในจังหวดั 76 จังหวัด/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 26 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีรั่บหนังสอืแจง้การเปลีย่นแปลงฯ และตรวจสอบ
เอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วันทําการ กองสง่เสรมิและบรหิาร
ระบบตลาด 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีพ่จิารณาคําขอ/เขา้ตรวจสถานที/่เสนออธบิดเีพือ่
ทราบ 
(หมายเหต:ุ (เจา้หนา้ทีจ่ะประสานเพือ่นัดวันลงตรวจสถานทีก่บั
ผูย้ืน่คําขอ ภายใน 5 วันทําการ/กรณีทีส่ถานทีไ่มเ่ป็นไปตาม
หลักเกณฑท์ีก่ฎหมายกําหนด กรมการคา้ภายในจะแจง้ผลใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับจากวันลงตรวจสถานที)่)  

22 วันทําการ กองสง่เสรมิและบรหิาร
ระบบตลาด 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
อธบิดลีงนาม 
(หมายเหต:ุ -)  

3 วันทําการ กองสง่เสรมิและบรหิาร
ระบบตลาด 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

หนงัสอืแจง้ขอเปลีย่นแปลง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

- 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใชก้รณีเปลีย่นแปลงสํานักงาน โดยนายทะเบยีนหุน้สว่น
บรษัิท กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ รับรองเอกสาร) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) 
 

แบบ บอจ.1 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใชก้รณีเปลีย่นแปลงสํานักงาน/ฉบับคัดสําเนาจากสํานักงาน
ทะเบยีนหุน้สว่นบรษัิท ) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

4) 
 

แบบ บอจ.4 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใชก้รณีเปลีย่นแปลงสํานักงาน/ฉบับคัดจากสํานักงาน
ทะเบยีนหุน้สว่นบรษัิท ) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

5) 
 

หลกัฐานแสดงสทิธใิชส้อยในสาํนกังาน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใชก้รณีเปลีย่นแปลงสํานักงาน) 

- 

6) 
 

แผนทีแ่สดงทีต่ ัง้สํานกังาน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใชก้รณีเปลีย่นแปลงสํานักงาน) 

- 

7) 
 

หลกัฐานแสดงกรรมสทิธิห์รอืสทิธคิรอบครองในคลงัสนิคา้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีเปลีย่นแปลงคลังสนิคา้) 

- 

8) 
 

แบบแปลนการกอ่สรา้ง (พมิพเ์ขยีว) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีเปลีย่นแปลงคลังสนิคา้) 

- 

9) 
 

หนงัสอืรบัรองการรบันํา้หนกัของพืน้ทีค่ลงัสนิคา้
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใชก้รณีเปลีย่นแปลงคลังสนิคา้ โดยวศิวกรวชิาชพีในสาขาที่
เกีย่วขอ้ง (วศิวกรโยธา) ผูม้ใีบประกอบวชิาชพีดา้นวศิวกรรมรับรอง
เอกสาร พรอ้มแนบสําเนาใบอนุญาตประกอบวชิาชพีดา้นวศิวกรรม 
จํานวน 1ฉบับ) ) 

- 

10) 
 

แผนทีต่ ัง้คลงัสนิคา้
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใชก้รณีเปลีย่นแปลงคลังสนิคา้) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร



ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) กองสง่เสรมิและบรหิารระบบตลาด กรมการคา้ภายใน อาคาร 2 ชัน้ 7 ถ.นนทบรุ ีอ.เมอืง จ.นนทบรุ ี11000 (โทร/

โทรสาร 02-547-5422,02-507-5875/02-547-5423) 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีน กรมการคา้ภายใน อาคาร 2 ชัน้ 3 ถ.นนทบรุ ีอ.เมอืง จ.นนทบรุ ี11000 
(หมายเหต:ุ -)  

3) Call Center กรมการคา้ภายใน เบอรโ์ทร 1569
(หมายเหต:ุ -)  

4) เว็บไซตศ์นูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนตาม พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 กรมการคา้ภายใน www.dit.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) หนังสอืรับรองการรับน้ําหนักของพืน้ทีค่ลังสนิคา้โดยวศิวกร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 08/08/2558 


