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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานเขตสายไหม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานเขตสายไหม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติการทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 2448/2553 เรื่อง มอบหมายให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ี

และนายทะเบียนพาณิชย์ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งต้ังพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2549 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ ส านักงานเขตสายไหม กุลธัช  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสายไหม 

222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการ ช้ัน 1 ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 1/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 มาตรา 13 ได้บัญญัติเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ เกี่ยวกับการจด
ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่1.ช่ือ อายุ เช้ือชาติ สัญชาติ และต าบลท่ีอยู่ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 2. ช่ือท่ีใช้ในการประกอบ
พาณิชยกิจ 3. ชนิดแห่งพาณิชยกิจ 4. จ านวนเงินทุนท่ี6. ช่ือ อายุ เช้ือชาติ สัญชาติ ต าบลท่ีอยู่ และจ านวนทุนลงหุ้นของผู้
เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วน และจ านวนเงินทุนของห้างหุ้นส่วน 7. จ านวนเงินทุน จ านวนหุ้น และมูลค่าหุ้นของบริษัทจ ากัด 
จ านวนและมูลค่าหุ้นท่ีบุคคลแต่ละสัญชาติถืออยู่ 8. วันท่ีเริ่มต้นประกอบพาณิชยกิจในไทย 9. วันขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10. ช่ือท่ีใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ ช่ือสัญชาติ และต าบลท่ีอยู่ของผู้โอนพาณิชยกิจให้ วันท่ีและเหตุท่ีได้รับโอน ให้ยื่นค า
ขอจดทะเบียน ณ ส านักทะเบียนพาณิชย์แห่งท้องท่ี 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ี
จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์
แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการ
ยื่นแบบค าขอ ณส านักงาน
เขตท่ีจดทะเบียนไว้ 
    
 
 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ประกอบว่าครบถ้วนหรือไม ่
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครองบันทึก
ข้อมูลและพิมพ์รายละเอียด
ลงในทะเบียนพาณิชย์และ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
 
 
 

20 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครองท า
ความเห็นเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 
จนถึงผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติ 
 
 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

5) 

- 
 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์แก่ผู้
ยื่นค าขอ  
   
 
 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (เจ้าของกิจการ 
หรือหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรณีนิติ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บุคคลต่างประเทศ 
ใช้บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศ) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (เจ้าของกิจการ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอจด
ทะเบียน
เปล่ียนแปลง
รายการ (แบบ 
ทพ.) 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือมอบ
อ านาจพร้อมติด
อากรแสตมป์ 10 
บาท (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบับ (แนบส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบ
อ านาจ) 

3) 

ใบทะเบียน
พาณิชย์ฉบับจริง 
หรือใบแจ้งความ
กรณีใบทะเบียน
พาณิชย์สูญหาย 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 
เอกสารอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสายไหม 

หมายเหตุ (222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
ท่ีต้ังและหมายเลขโทรศัพท์ส านักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 

 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศนูย์กลางคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ 21/07/2558 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 


