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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรำยกำรทะเบียนพำณิชย์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานเขตปทมุวนั 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานเขตปทมุวนั 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัการทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

2) ค าสัง่กรุงเทพมหานคร ที่ 2448/2553 เร่ือง มอบหมายให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครเป็นพนกังานเจ้าหนา้ที่
และนายทะเบียนพาณิชย์ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตัง้
พนกังานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่6) พ.ศ. 2549 
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
 

4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ ส านกังานเขตปทมุวนั 
(นางสาวอาภรณ์  เสนากิจ)  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
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1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายปกครอง ส านกังานเขตปทมุวนั เลขที ่12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระรามที่1  แขวง
รองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330 
โทรศพัท์ 0 2214  3004 ต่อ 6305 - 7 โทรสาร 0 2214 0475/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการ ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร เลขที ่173 ชัน้ 1 ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 1 ถนนดินสอ 
แขวงเสาชิงช้า เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 โทรศพัท์ 02 221 2141 - 69 ต่อ 1562 /ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 มาตรา 13 ได้บญัญตัเิก่ียวกบัการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ เก่ียวกบัการจด
ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่1.ช่ือ อาย ุเชือ้ชาต ิสญัชาต ิและต าบลท่ีอยูข่องผู้ประกอบพาณิชยกิจ 2. ช่ือท่ีใช้ในการประกอบ
พาณิชยกิจ 3. ชนิดแหง่พาณิชยกิจ 4. จ านวนเงินทนุท่ี6. ช่ือ อาย ุเชือ้ชาติ สญัชาต ิต าบลท่ีอยู ่และจ านวนทนุลงหุ้นของ
ผู้ เป็นหุ้นสว่นในห้างหุ้นส่วน และจ านวนเงินทนุของห้างหุ้นสว่น 7. จ านวนเงินทนุ จ านวนหุ้น และมลูคา่หุ้นของบริษัท
จ ากดั จ านวนและมลูคา่หุ้นท่ีบคุคลแตล่ะสญัชาติถืออยู ่8. วนัท่ีเร่ิมต้นประกอบพาณิชยกิจในไทย 9. วนัขอจดทะเบียน
พาณิชย์ 10. ช่ือท่ีใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ ช่ือสญัชาต ิและต าบลท่ีอยูข่องผู้ โอนพาณิชยกิจให้ วนัท่ีและเหตท่ีุได้รับ
โอน ให้ย่ืนค าขอจดทะเบียน ณ ส านกัทะเบียนพาณิชย์แห่งท้องท่ี 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ 
โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่อง
ดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์
แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการ
ย่ืนแบบค าขอ ณส านกังาน
เขตท่ีจดทะเบียนไว้ 
    
 
 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ปทมุวนั 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร
ประกอบวา่ครบถ้วนหรือไม่ 
 
 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ปทมุวนั 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง
บนัทกึข้อมลูและพิมพ์
รายละเอียดลงในทะเบียน
พาณิชย์และตรวจสอบ
ความถกูต้องของเอกสาร 
 
 
 

20 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ปทมุวนั 

- 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครองท า
ความเห็นเสนอ

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั
ชัน้ 
จนถึงผู้ มีอ านาจลงนาม
อนมุตัิ 
 
 
 

ปทมุวนั 

5) 

- 
 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์แก่
ผู้ ย่ืนค าขอ  
   
 
 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ปทมุวนั 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 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
บคุคลตำ่งประเทศ 
ใช้บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผู้ รับผิดชอบใน
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (เจ้ำของกิจกำร) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

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
พำณิชย์สญูหำย 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 
เอกสำรอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวข้อง (ถ้ำมี) 

- 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนเปล่ียนแปลง 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายปกครอง ส านกังานเขตปทมุวนั เลขท่ี 12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระรามท่ี1  

แขวงรองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330  โทรศพัท์ 0 2214  3004 ตอ่ 6305 - 7 โทรสาร 0 2214 0475   
http://www.bangkok.go.th/pathumwan/ 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
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. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

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

วันท่ีพมิพ์ 10/09/2558 
สถำนะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตปทมุวนั 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย ส านกังานเขตปทมุวนั 

กรุงเทพมหานคร 
เผยแพร่โดย บญุญาณี พนัธุ์สมัฤทธ์ิ 

 
 

 
 


