
คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย
หนวยงานท่ีใหบริการ : สํานักงานเขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตรา 13 ไดบัญญัติเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ เก่ียวกับการจด
ทะเบียนพาณิชย ไดแก1.ชื่อ อายุ เชื้อชาติ สัญชาติ และตําบลที่อยูของผูประกอบพาณิชยกิจ 2. ชื่อที่ใชในการประกอบ
พาณิชยกิจ 3. ชนิดแหงพาณิชยกิจ 4. จํานวนเงินทุนที่6. ชื่อ อายุ เชื้อชาติ สัญชาติ ตําบลที่อยู และจํานวนทุนลงหุนของผู
เปนหุนสวนในหางหุนสวน และจํานวนเงินทุนของหางหุนสวน 7. จํานวนเงินทุน จํานวนหุน และมูลคาหุนของบริษัทจํากัด
จํานวนและมูลคาหุนที่บุคคลแตละสัญชาติถืออยู 8. วันที่เริ่มตนประกอบพาณิชยกิจในไทย 9. วันขอจดทะเบียนพาณิชย
10. ชื่อที่ใชในการประกอบพาณิชยกิจ ชื่อสัญชาติ และตําบลที่อยูของผูโอนพาณิชยกิจให วันที่และเหตุที่ไดรับโอน ใหยื่น
คําขอจดทะเบียน ณ สํานักทะเบียนพาณิชยแหงทองที่
หมายเหตุ
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว
ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาได เจาหนาที่
จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือ
ผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
3) เจาหนาที่จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ชองทางการใหบริการ
สถานท่ีใหบริการ

ฝายปกครอง  สํานักงานเขตหลักสี่ 999 ซอยแจงวัฒนะ 10
ถนนแจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร
10210 โทร. 0 2982 2081-2 /ติดตอดวยตนเอง ณ
หนวยงาน (หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต
เวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง)

สถานท่ีใหบริการ
173 ชั้น 1 ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 1 ถนนดินสอ แขวง
เสาชิงชา เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 โทรศัพท
02 221 2141 - 69 ตอ 1562/ติดตอดวยตนเอง ณ
หนวยงาน (หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต
เวลา 08:00 - 16:00 น.



ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูขอจดทะเบียนพาณิชยแกไขเปลี่ยนแปลงรายการยื่นแบบคํา
ขอ ณสํานักงานเขตที่จดทะเบียนไว
(หมายเหตุ: -)

10 นาที ฝายปกครองสํานักงาน
เขตหลักสี่

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่ฝายปกครองตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบวา
ครบถวนหรือไม
(หมายเหตุ: -)

10 นาที ฝายปกครองสํานักงาน
เขตหลักสี่

3) การพิจารณา
เจาหนาที่ฝายปกครองบันทึกขอมูลและพิมพรายละเอียดลงใน
ทะเบียนพาณิชยและตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
(หมายเหตุ: -)

20 นาที ฝายปกครองสํานักงาน
เขตหลักสี่

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาหนาที่ฝายปกครองทําความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น
จนถึงผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ
(หมายเหตุ: -)

10 นาที ฝายปกครองสํานักงาน
เขตหลักสี่

5) - มอบใบทะเบียนพาณิชยแกผูยื่นคําขอ
(หมายเหตุ: -)

10 นาที ฝายปกครองสํานักงาน
เขตหลักสี่

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
1) แบบคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ (แบบ ทพ.)

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรุงเทพมหานคร



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เจาของกิจการ หรือหุนสวนผูจัดการ กรณีนิติบุคคล
ตางประเทศ ใชบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการในประเทศ)

กรมการปกครอง

3) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เจาของกิจการ)

กรมการปกครอง

4) หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ)

-

5) ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง หรือใบแจงความกรณีใบทะเบียน
พาณิชยสูญหาย
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

6) เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ (ถามี)
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) คาธรรมเนียมจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 20 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ฝายปกครอง  สํานักงานเขตหลักสี่ 999 ซอยแจงวัฒนะ 10 ถนนแจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง เขตหลักสี่
กรุงเทพมหานคร 10210 โทร. 0 2982 2081-2



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
ที่ตั้งและหมายเลขโทรศัพทสํานักงานเขต 50 เขต
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1)พระราชบัญญัติการทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

2)คําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2448/2553 เรื่อง มอบหมายใหขาราชการกรุงเทพมหานครเปนพนักงานเจาหนาที่และ
นายทะเบียนพาณิชยตามประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่
และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2549

3)ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553

4)ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0
จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย  สํานักงานเขตหลักสี่ จุฑาวดี สําเนา
คูมือประชาชน 16/07/2015 11:25

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -


