
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนเปลี�ยนแปลงรายการทะเบยีนพาณิชย ์
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร :ฝ่ายปกครองสาํนักงานเขตธนบรุกีรงุเทพมหานคร 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 มาตรา 13 ไดบ้ญัญตัเิกี+ยวกบัการเปลี+ยนแปลงรายการใดๆเกี+ยวกับการจดทะเบยีน
พาณชิยไ์ดแ้ก1่.ชื+ออายเุชื3อชาตสิญัชาตแิละตาํบลที+อยูข่องผูป้ระกอบพาณชิยกจิ 2. ชื+อที+ใชใ้นการประกอบพาณิชยกจิ 3. ชนดิ
แหง่พาณิชยกจิ 4. จํานวนเงนิทนุที+6. ชื+ออายเุชื3อชาตสิญัชาตติําบลที+อยู่และจํานวนทุนลงหุน้ของผูเ้ป็นหุน้สว่นในหา้งหุน้สว่น
และจํานวนเงนิทนุของหา้งหุน้สว่น 7. จํานวนเงนิทนุจํานวนหุน้และมลูคา่หุน้ของบรษัิทจํากดัจํานวนและมลูคา่หุน้ที+บคุคลแตล่ะ
สญัชาตถิอือยู ่8. วนัที+เร ิ+มตน้ประกอบพาณิชยกจิในไทย 9. วนัขอจดทะเบยีนพาณชิย ์10. ชื+อที+ใชใ้นการประกอบพาณชิยกจิชื+อ
สญัชาตแิละตําบลที+อยูข่องผูโ้อนพาณิชยกจิใหว้นัที+และเหตทุี+ไดร้ับโอนใหย้ื+นคําขอจดทะเบยีนณสํานักทะเบยีนพาณิชยแ์หง่
ทอ้งที+ 
หมายเหต ุ
1) ขั 3นตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริ+มนับระยะเวลาตั 3งแตเ่จา้หนา้ที+ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที+ระบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ที+จะ
จัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานที+ยื+นเพิ+มเตมิโดยผูย้ื+นคําขอจะตอ้งดาํเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยื+น
เอกสารเพิ+มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นั3นจะถอืวา่ผูย้ื+นคําขอละทิ3งคําขอโดยเจา้หนา้ที+และผูย้ื+นคําขอ
หรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื+นคําขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) เจา้หนา้ที+จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื+นคําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัที+พจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานที�ใหบ้รกิาร 
ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตธนบรุเีลขที+ 160 ถนนเทอดไทยแขวง
บางยี+เรอืเขตธนบรุกีรุงเทพมหานคร 10600 โทร.024656413 /
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที+ทางราชการกําหนด) ตั 3งแตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเที+ยง) 

สถานที�ใหบ้รกิาร 
เลขที+ 173 ชั 3น 1 ศาลาวา่การกรงุเทพมหานคร 1 ถนนดนิสอ
แขวงเสาชงิชา้เขตพระนครกรงุเทพมหานคร 10200 โทรศพัท ์0 
2221 2141-69 ตอ่ 1562/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที+ทางราชการกําหนด) ตั 3งแตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเที+ยง) 

 
 
 
 

ข ั0นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :60 นาท ี
 

ลําดบั ข ั0นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้อจดทะเบยีนพาณชิยแ์กไ้ขเปลี+ยนแปลงรายการยื+นแบบคํา
ขอณสํานักงานเขตที+จดทะเบยีนไว ้     
 
 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสาํนักงาน
เขตธนบรุ ี

 



ลําดบั ข ั0นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ที+ฝ่ายปกครองตรวจสอบหลกัฐานเอกสารประกอบวา่
ครบถว้นหรอืไม ่
 
 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสาํนักงาน
เขตธนบรุ ี

 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที+ฝ่ายปกครองบนัทกึขอ้มลูและพมิพร์ายละเอยีดลงใน
ทะเบยีนพาณชิยแ์ละตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร 
 
 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายปกครองสาํนักงาน
เขตธนบรุ ี

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้หนา้ที+ฝ่ายปกครองทําความเห็นเสนอผูบ้งัคบับัญชา
ตามลําดบัชั 3น 
จนถงึผูม้อํีานาจลงนามอนุมัต ิ
 
 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสาํนักงาน
เขตธนบรุ ี

 

5) - 
มอบใบทะเบยีนพาณิชยแ์กผู่ย้ื+นคําขอ   
  
 
 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสาํนักงาน
เขตธนบรุ ี

 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชื�อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบคําขอจดทะเบยีนเปลี�ยนแปลงรายการ (แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรงุเทพมหานคร 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุเจา้ของกจิการหรอืหุน้สว่นผูจ้ดัการกรณีนติบิคุคล
ตา่งประเทศใชบ้ัตรประจําตวัประชาชนของผูร้ับผดิชอบในการประกอบ
กจิการในประเทศ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุเจา้ของกจิการ) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ 10 บาท (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุแนบสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนผูม้อบอํานาจ) 

- 

5) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิยฉ์บบัจรงิหรอืใบแจง้ความกรณีใบทะเบยีน
พาณิชยส์ญูหาย 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 



ลําดบั ชื�อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
6) 

 
เอกสารอื�นๆที�เกี�ยวขอ้ง (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมจดทะเบยีนเปลี�ยนแปลง 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายปกครองสาํนักงานเขตธนบรุเีลขที+160 ถนนเทอดไทยแขวงบางยี+เรอืเขตธนบรุกีรงุเทพมหานคร 10600 โทร. 

0 2465 6413 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที+ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที+ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
 

หมายเหต ุ

ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตธนบรุเีลขที+ 160 ถนนเทอดไทยแขวงบางยี+เรอืเขตธนบรุีกรงุเทพมหานคร 10600 
โทร.024656413http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ชื�อกระบวนงาน:การจดทะเบยีนเปลี+ยนแปลงรายการทะเบยีนพาณชิย ์
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สาํนักปลดักรงุเทพมหานครสาํนักปลดักรงุเทพมหานครสาํนักปลดักรงุเทพมหานคร 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที+เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: จดทะเบยีน 
กฎหมายที�ใหอํ้านาจการอนุญาต หรอืที�เก ี�ยวขอ้ง: 

 
1)พระราชบัญญตักิารทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 
 
2)คําสั+งกรงุเทพมหานครที+ 2448/2553 เรื+องมอบหมายใหข้า้ราชการกรงุเทพมหานครเป็นพนักงานเจา้หนา้ที+และนาย
ทะเบยีนพาณชิยต์ามประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รื+องการตั 3งสาํนักงานทะเบยีนพาณชิยแ์ตง่ตั 3งพนักงานเจา้หนา้ที+และนาย
ทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที+ 6) พ.ศ. 2549 
 
3)ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื+องใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบบัที+ 11) พ.ศ. 2553 
 
4) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รื+องการตั 3งสาํนักงานทะเบยีนพาณิชยแ์ตง่ตั 3งพนักงานเจา้หนา้ที+และนายทะเบยีนพาณชิย ์
(ฉบบัที+ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที+ 10) พ.ศ. 2553  
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั+วไป 

พื0นที�ใหบ้รกิาร:ทอ้งถิ+น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี+ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอที+มากที+สดุ 0 

 จํานวนคําขอที+นอ้ยที+สดุ 0 
 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน:การจดทะเบยีนเปลี+ยนแปลงรายการทะเบยีนพาณชิยฝ่์ายปกครองสาํนักงานเขตธนบรุ ี(นายศกัดิ\
ดาโพธพัินธุ)์ 
 
 

เอกสารฉบับนี3ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที+เผยแพร่คู่มอื: 21/09/2558 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 


