
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการทะเบยีนพาณิชย ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยกรงุเทพมหานคร 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
พระราชบญัญัตทิะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 มาตรา 13 ไดบ้ญัญัตเิกีย่วกบัการเปลีย่นแปลงรายการใดๆเกีย่วกบัการจดทะเบยีน
พาณชิยไ์ดแ้ก1่.ชือ่อายเุชือ้ชาตสิญัชาตแิละตําบลทีอ่ยูข่องผูป้ระกอบพาณชิยกจิ 2. ชือ่ทีใ่ชใ้นการประกอบพาณชิยกจิ 3. ชนดิ
แหง่พาณชิยกจิ 4. จํานวนเงนิทนุที6่. ชือ่อายเุชือ้ชาตสิญัชาตตํิาบลทีอ่ยูแ่ละจํานวนทนุลงหุน้ของผูเ้ป็นหุน้สว่นในหา้งหุน้สว่น
และจํานวนเงนิทนุของหา้งหุน้สว่น 7. จํานวนเงนิทนุจํานวนหุน้และมลูคา่หุน้ของบรษัิทจํากดัจํานวนและมลูคา่หุน้ทีบ่คุคลแตล่ะ
สญัชาตถิอือยู ่8. วนัทีเ่ร ิม่ตน้ประกอบพาณชิยกจิในไทย 9. วนัขอจดทะเบยีนพาณชิย ์10. ชือ่ทีใ่ชใ้นการประกอบพาณชิยกจิชือ่
สญัชาตแิละตําบลทีอ่ยูข่องผูโ้อนพาณชิยกจิใหว้นัทีแ่ละเหตทุีไ่ดรั้บโอนใหย้ืน่คําขอจดทะเบยีนณสํานักทะเบยีนพาณชิยแ์หง่
ทอ้งที ่
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอ
หรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ฝ่ายปกครองสาํนักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 50 ถ.ศภุมติรแขวง
วดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยกทม. โทร. 02-2816117/
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ชัน้ 1 ศาลาวา่การกรงุเทพมหานคร 1/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :60 นาท ี
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

การตรวจสอบเอกสาร 10 นาท ี1) 
ผูข้อจดทะเบยีนพาณชิยแ์กไ้ขเปลีย่นแปลงรายการยืน่แบบคํา
ขอณสํานักงานเขตทีจ่ดทะเบยีนไว ้    
 
 
(หมายเหต:ุ -) 

 

2) ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

การตรวจสอบเอกสาร 10 นาท ี
เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบหลกัฐานเอกสารประกอบวา่
ครบถว้นหรอืไม ่
 
 

 

(หมายเหต:ุ -) 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองบนัทกึขอ้มลูและพมิพร์ายละเอยีดลงใน
ทะเบยีนพาณชิยแ์ละตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร 
 
 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองทําความเห็นเสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตามลําดบัชัน้ 
จนถงึผูม้อํีานาจลงนามอนุมัต ิ
 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

 

5) - 
มอบใบทะเบยีนพาณชิยแ์กผู่ย้ ืน่คําขอ   
 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบคาํขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการ (แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรงุเทพมหานคร 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุเจา้ของกจิการหรอืหุน้สว่นผูจั้ดการกรณีนติบิคุคล
ตา่งประเทศใชบ้ตัรประจําตวัประชาชนของผูรั้บผดิชอบในการประกอบ
กจิการในประเทศ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุเจา้ของกจิการ) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ 10 บาท (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุแนบสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนผูม้อบอํานาจ) 

- 

5) 
 

ใบทะเบยีนพาณิชยฉ์บบัจรงิหรอืใบแจง้ความกรณีใบทะเบยีน
พาณิชยส์ญูหาย 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

เอกสารอืน่ๆทีเ่ก ีย่วขอ้ง (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สาํเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมจดทะเบยีนเปลีย่นแปลง 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 

 



ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 50 ถ.ศภุมติรแขวงวดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยกทม. โทร. 02-
2816117 

1) 

(หมายเหต:ุ -) 
ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี2) 
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

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

ชือ่กระบวนงาน:การจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการทะเบยีนพาณชิย ์
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สํานักปลดักรงุเทพมหานครสํานักปลดักรงุเทพมหานครสํานักปลดักรงุเทพมหานคร 
ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: จดทะเบยีน 
กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)พระราชบญัญัตกิารทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 
 
2)คําสัง่กรงุเทพมหานครที ่2448/2553 เรือ่งมอบหมายใหข้า้ราชการกรงุเทพมหานครเป็นพนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนาย
ทะเบยีนพาณชิยต์ามประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งการตัง้สํานักงานทะเบยีนพาณชิยแ์ตง่ตัง้พนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนาย
ทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่6) พ.ศ. 2549 
 
3)ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
 
4) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งการตัง้สํานักงานทะเบยีนพาณชิยแ์ตง่ตัง้พนักงานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีนพาณชิย ์
(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 

จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0  

จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน:การจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการทะเบยีนพาณชิยสํ์านักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยพนติามณี
นารถสําเนาคูม่อืประชาชน 16/07/2015 15:44 
 
 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่


