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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนเปลี�ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตวงัทองหลาง 

กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 

 

1. ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนเปลี�ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตวงัทองหลาง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัการทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

2) คําสั�งกรุงเทพมหานคร ที� 2448/2553 เรื�อง มอบหมายใหข้า้ราชการกรุงเทพมหานครเป็นพนกังานเจ้าหนา้ที�

และนายทะเบียนพาณิชย์ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื�อง การตั�งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั�ง

พนกังานเจ้าหนา้ที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 6) พ.ศ. 2549 

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื�อง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 11) พ.ศ. 2553 

 

4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง การตั�งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั�งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที� 10) พ.ศ. 2553  

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

7. พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคําขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคําขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างองิของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนเปลี�ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

ณฏัฐรัตน์  

11. ช่องทางการให้บริการ  
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1) สถานที�ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานกังานเขตวงัทองหลาง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

2) สถานที�ให้บริการ ชั�น 1 ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 1/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 มาตรา 13 ได้บญัญติัเกี�ยวกบัการเปลี�ยนแปลงรายการใดๆ เกี�ยวกบัการจด

ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่1.ชื�อ อาย ุเชื �อชาติ สญัชาต ิและตําบลที�อยู่ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 2. ชื�อที�ใช้ในการประกอบ

พาณิชยกิจ 3. ชนิดแห่งพาณิชยกิจ 4. จํานวนเงินทนุที�6. ชื�อ อาย ุเชื �อชาติ สญัชาต ิตําบลที�อยู่ และจํานวนทนุลงหุ้นของ

ผู้ เป็นหุ้นสว่นในห้างหุ้นส่วน และจํานวนเงินทนุของห้างหุ้นสว่น 7. จํานวนเงินทนุ จํานวนหุ้น และมลูค่าหุ้นของบริษัท

จํากดั จํานวนและมลูคา่หุ้นที�บคุคลแตล่ะสญัชาติถืออยู่ 8. วนัที�เริ�มต้นประกอบพาณิชยกิจในไทย 9. วนัขอจดทะเบียน

พาณิชย์ 10. ชื�อที�ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ ชื�อสญัชาติ และตําบลที�อยู่ของผู้ โอนพาณิชยกิจให้ วนัที�และเหตทีุ�ได้รับ

โอน ให้ยื�นคําขอจดทะเบียน ณ สํานกัทะเบียนพาณิชย์แห่งท้องที� 

หมายเหต ุ

1) ขั �นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเริ�มนบัระยะเวลาตั �งแตเ่จ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที�ระบุ

ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าที�จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานที�ยื�นเพิ�มเติมโดยผู้ ยื�นคําขอจะต้องดําเนินการ

แก้ไขและ/หรือยื�นเอกสารเพิ�มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิช่นนั �นจะถือวา่ผู้ ยื�นคาํขอละทิ �งคําขอ 

โดยเจ้าหน้าที�และผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่อง

ดงักลา่วให้ผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

3) เจ้าหน้าที�จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื�นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที�พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง

พระราชบญัญติัการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์

แก้ไขเปลี�ยนแปลงรายการ

ยื�นแบบคําขอ ณสาํนกังาน

เขตที�จดทะเบียนไว้ 

    

 

 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�ฝ่ายปกครอง

ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร

ประกอบวา่ครบถ้วนหรือไม ่

 

 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที�ฝ่ายปกครอง

บนัทกึข้อมลูและพิมพ์

รายละเอียดลงในทะเบียน

พาณิชย์และตรวจสอบ

ความถูกต้องของเอกสาร 

 

 
 

20 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าที�ฝ่ายปกครองทํา

ความเห็นเสนอ

ผู้บงัคบับญัชาตามลําดบั

ชั �น 

จนถงึผู้มีอํานาจลงนาม

อนมุติั 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 



4/6 
 

ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

 
 

5) 

- 
 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์แก่

ผู้ ยื�นคําขอ  

   

 

 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 

 

14. งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (เจ้าของกิจการ 

หรือหุ้นส่วน

ผู้จดัการ กรณีนิติ

บคุคลตา่งประเทศ 

ใช้บตัรประจําตวั

ประชาชนของ

ผู้ รับผิดชอบใน

การประกอบ

กิจการในประเทศ) 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (เจ้าของกิจการ) 
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15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอจด

ทะเบียน

เปลี�ยนแปลง

รายการ (แบบ 

ทพ.) 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือมอบ

อํานาจพร้อมติด

อากรแสตมป์ 10 

บาท (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบบั (แนบสําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนผู้มอบ

อํานาจ) 

3) 

ใบทะเบียน

พาณิชย์ฉบบัจริง 

หรือใบแจ้งความ

กรณีใบทะเบียน

พาณิชย์สญูหาย 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 
เอกสารอื�นๆ ที�

เกี�ยวข้อง (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนเปลี�ยนแปลง 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายปกครอง สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

หมายเหตุ (สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

อาคารบี สิริอสุ พลาซ่า 2553 ซอยลาดพร้าว 85-87 ถนนลาดพร้าว แขวงคลองเจ้าคณุสิงห์ เขตวงัทองหลาง 
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กรุงเทพมหานคร 10310 

โทรศพัท์ 0-2538-5350,0-2530-1740 

โทรสาร 0-2538-2570 

E-Mail : WangThonglangDistrict@gmail.com) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

อาคารบี สริิอสุ พลาซา่ 2553 ซอยลาดพร้าว 85-87 ถนนลาดพร้าว แขวงคลองเจ้าคณุสิงห์ เขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 10310 

โทรศพัท์0-2538-5350,0-2530-1740 

โทรสาร0-2538-2570 

E-Mail :WangThonglangDistrict@gmail.com 

 

 

 

วันที�พมิพ์ 03/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขั �นที� 2 โดยสาํนกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 




