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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรำยกำรทะเบียนพำณิชย์ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านกังานเขตดุสิต 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานเขตดุสิต 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติการทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

2) ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 2448/2553 เร่ือง มอบหมายให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ี
และนายทะเบียนพาณิชย์ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้ง
พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัท่ี 6) พ.ศ. 2549 
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัท่ี 11) พ.ศ. 2553 
 

4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัท่ี 10) พ.ศ. 2553  
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ ส านกังานเขตดุสิต นายมงคล
  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตดุสิต/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการ ชั้น 1 ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 1/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 มาตรา 13 ได้บญัญัติเก่ียวกบัการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ เก่ียวกบัการจด
ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่1.ชื่อ อายุ เชือ้ชาติ สัญชาติ และต าบลที่อยู่ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 2. ชื่อที่ใช้ในการประกอบ
พาณิชยกิจ 3. ชนิดแห่งพาณิชยกิจ 4. จ านวนเงินทุนที่6. ชื่อ อายุ เชือ้ชาติ สัญชาติ ต าบลที่อยู่ และจ านวนทุนลงหุ้นของ
ผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วน และจ านวนเงินทุนของห้างหุ้นส่วน 7. จ านวนเงินทุน จ านวนหุ้น และมูลค่าหุ้นของบริษัท
จ ากดั จ านวนและมูลค่าหุ้นที่บุคคลแต่ละสัญชาติถืออยู่ 8. วนัที่เร่ิมต้นประกอบพาณิชยกิจในไทย 9. วนัขอจดทะเบียน
พาณิชย์ 10. ชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ ชื่อสัญชาติ และต าบลที่อยู่ของผู้โอนพาณิชยกิจให้ วนัที่และเหตุที่ได้รบั
โอน ให้ย่ืนค าขอจดทะเบียน ณ ส านกัทะเบียนพาณิชย์แห่งท้องที่  
หมายเหตุ 
1) ข ัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพิ่มเติมโดยผู้ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความบกพร่อง
ดงักล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์
แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการ
ย่ืนแบบค าขอ ณส านกังาน
เขตที่จดทะเบียนไว้ 
    
 
 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ประกอบว่าครบถ้วนหรือไม่ 
 
 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง
บนัทึกข้อมูลและพิมพ์
รายละเอียดลงในทะเบียน
พาณิชย์และตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 
 
 
 

20 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองท า
ความเห็นเสนอ
ผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั
ชัน้ 
จนถึงผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมตัิ 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 
 

5) 

- 
 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์แก่
ผู้ย่ืนค าขอ  
   
 
 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี ้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (เจ้ำของกิจกำร 
หรือหุ้นส่วน
ผู้จดักำร กรณีนิติ
บุคคลต่ำงประเทศ 
ใช้บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผู้รบัผิดชอบใน
กำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (เจ้ำของกิจกำร) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอจด
ทะเบียน
เปล่ียนแปลง
รำยกำร (แบบ 
ทพ.) 

กรุงเทพมหำนคร 1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจพร้อมติด
อำกรแสตมป์ 10 
บำท (ถ้ำมี) 

- 0 1 ฉบบั (แนบส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนผู้มอบ
อ ำนำจ) 

3) 

ใบทะเบียน
พำณิชย์ฉบบัจริง 
หรือใบแจ้งควำม
กรณีใบทะเบียน
พำณิชย์สูญหำย 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 
เอกสำรอ่ืนๆ ที่
เก่ียวข้อง (ถ้ำมี) 

- 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนเปล่ียนแปลง 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายปกครอง ส านกังานเขตดุสิต 

หมายเหตุ (317 ถนนสุโขทัย ดุสิต กทม. 10300 โทร 0 2243 5311-5 ต่อ 5408-09,5411 โทรสาร 0 2243 
5311-5 ต่อ 5412) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านกัปลัดส านกันายกรฐัมนตรี 
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หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
ที่ต ัง้และหมายเลขโทรศพัท์ส านกังานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันท่ีพิมพ์ 24/07/2558 
สถำนะ รออนุมตัิข ัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตดุสิต 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


