
คูมือสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการทะเบยีนพาณิชย 
หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานเขตพญาไทกรุงเทพมหานคร 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 มาตรา 13 ไดบัญญัตเิก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆเกี่ยวกับการจดทะเบียน
พาณิชยไดแก1.ชื่ออายุเชื้อชาติสัญชาติและตาํบลที่อยูของผูประกอบพาณิชยกิจ 2. ชื่อท่ีใชในการประกอบพาณิชยกิจ 3. ชนิด
แหงพาณิชยกจิ 4. จํานวนเงนิทุนที่6. ชื่ออายุเชื้อชาติสัญชาติตําบลที่อยูและจํานวนทุนลงหุนของผูเปนหุนสวนในหางหุนสวน
และจํานวนเงินทุนของหางหุนสวน 7. จํานวนเงินทุนจํานวนหุนและมูลคาหุนของบริษัทจํากัดจํานวนและมูลคาหุนท่ีบุคคลแตละ
สัญชาตถิืออยู 8. วันที่เริ่มตนประกอบพาณิชยกิจในไทย 9. วันขอจดทะเบยีนพาณิชย 10. ชื่อท่ีใชในการประกอบพาณชิยกิจชื่อ
สัญชาตแิละตําบลที่อยูของผูโอนพาณิชยกิจใหวันที่และเหตท่ีุไดรับโอนใหย่ืนคําขอจดทะเบียนณสํานักทะเบียนพาณิชยแหง
ทองท่ี 
หมายเหต ุ
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรยีบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมคีวามบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดังกลาวมเิชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอ
หรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสาํเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบ
อํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) เจาหนาที่จะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคาํขอทราบภายใน 7 วันนับแตวนัท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 
 
ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
"ฝายปกครองสาํนักงานเขตพญาไท 
13 ซอยอารีย2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม. 
หมายเลขโทรศัพท 0 2279 4141 หมายเลขโทรสาร 0 2279 
4145"    
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวนั
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานท่ีใหบริการ 
เลขที่ 173 ชั้น 1 ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 1 ถนนดินสอ
แขวงเสาชิงชาเขตพระนครกรงุเทพมหานคร 10200 โทรศัพท 02 
221 2141 - 69 ตอ 1562/ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวนั
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :60 นาที 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอจดทะเบียนพาณิชยแกไขเปลี่ยนแปลงรายการยื่นแบบคํา
ขอณสํานักงานเขตที่จดทะเบียนไว    
 
 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที ฝายปกครองสาํนักงาน
เขตพญาไท 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 10 นาที ฝายปกครองสาํนักงาน



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
เจาหนาที่ฝายปกครองตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบวา
ครบถวนหรือไม 
 
 
(หมายเหต:ุ -) 

เขตพญาไท
 

3) การพิจารณา 
เจาหนาที่ฝายปกครองบันทึกขอมูลและพิมพรายละเอียดลงใน
ทะเบียนพาณิชยและตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
 
 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาที ฝายปกครองสาํนักงาน
เขตพญาไท 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจาหนาที่ฝายปกครองทําความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น 
จนถึงผูมีอํานาจลงนามอนุมัต ิ
 
 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที ฝายปกครองสาํนักงาน
เขตพญาไท 

 

5) - 
มอบใบทะเบยีนพาณิชยแกผูยื่นคําขอ   
  
 
 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที ฝายปกครองสาํนักงาน
เขตพญาไท 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

แบบคําขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ (แบบทพ.)
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เจาของกิจการหรือหุนสวนผูจัดการกรณีนิติบุคคล
ตางประเทศใชบัตรประจําตัวประชาชนของผูรบัผิดชอบในการประกอบ
กิจการในประเทศ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เจาของกิจการ) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี) 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ) 

- 

5) 
 

ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริงหรือใบแจงความกรณีใบทะเบียน
พาณิชยสูญหาย 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

เอกสารอื่นๆท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
ฉบับจริง0ฉบับ 

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาธรรมเนียมจดทะเบียนเปล่ียนแปลง

(หมายเหต:ุ -) 
คาธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) "ฝายปกครองสํานักงานเขตพญาไท  13 ซอยอารีย2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม.  หมายเลข

โทรศัพท 0 2279 4141 หมายเลขโทรสาร 0 2279 4145"    
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

 

หมายเหต ุ

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

ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการทะเบยีนพาณิชย 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบยีน 
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

 
1)พระราชบญัญัติการทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
 
2)คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 2448/2553 เรื่องมอบหมายใหขาราชการกรุงเทพมหานครเปนพนักงานเจาหนาที่และนาย
ทะเบียนพาณิชยตามประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2549 
 
3)ประกาศกระทรวงพาณิชยเรือ่งใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบยีนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พื้นท่ีใหบริการ:ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 



ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชนการจดทะเบียนเปลีย่นแปลงรายการทะเบียนพาณิชย 16/07/2015 18:02 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: 22/09/2558 


