
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแจง้แกไ้ขเพิม่เตมิหนงัสอืบรคิณหส์นธหิรอืขอ้บงัคบัของผู ้
ประกอบกจิการคลงัสนิคา้ การเปลีย่นแปลงกรรมการหรอืผูจ้ดัการ การมอบอาํนาจใหบ้คุคลใด
กระทาํการแทน 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : กองสง่เสรมิและบรหิารระบบตลาด กระทรวงพาณชิย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
หลักเกณฑ ์
 
ประกาศกระทรวงพาณชิย ์เรือ่ง การกําหนดเงือ่นไขควบคมุกจิการคลังสนิคา้ พ.ศ.2535 ขอ้ 13 ไดก้ําหนดให ้
 
เมือ่มกีารแกไ้ขเพิม่เตมิหนังสอืบรคิณหส์นธ ิหรอืขอ้บังคับของบรษัิท หรอืแตง่ตัง้เปลีย่นแปลงกรรมการหรอืผูจั้ดการ หรอืมอบ
อํานาจใหบ้คุคลหนึง่บคุคลใดกระทําการแทนผูจั้ดการ 
 
ผูป้ระกอบกจิการคลังสนิคา้ตอ้งแจง้เป็นหนังสอื พรอ้มหลักฐานเกีย่วกบัการเปลีย่นแปลงนัน้ ตอ่อธบิดกีรมการคา้ภายใน ภายใน
สบิหา้วัน นับแตวั่นแกไ้ขเพิม่เตมิ แตง่ตัง้ เปลีย่นแปลง หรอืมอบอํานาจ แลว้แตก่รณี 
 
เงือ่นไขการยื่น่คําขอ 
 
ในการยืน่คําขอ สําเนาหรอืภาพถา่ยหลักฐานหรอืเอกสารประกอบคําขอ ตอ้งใหก้รรมการผูม้อํีานาจผกูพันบรษัิทลงลายมอืชือ่ 
และประทับตราบรษัิทรับรองความถกูตอ้งของเอกสารทกุฉบับ 
 
หมายเหต ุ: 
 
ขัน้ตอนการการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืบรกิาร
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ ์เป็นเหตไุม่
สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่
คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คํา
ขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้
คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบสําเนาบันทกึความบกพรอ่ง
ดังกลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
ทัง้น้ี จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (กรณีสํานักงานใหญต่ัง้อยูท่ีก่รงุเทพมหานคร))  
กองสง่เสรมิและบรหิารระบบตลาด กรมการคา้ภายใน เลขที ่563 
อาคาร 2 ชัน้ 7 ถ.นนทบรุ ีอ.เมอืง จ.นนทบรุ ี11000 โทร 02-
547-5422,02-507-5875 โทรสาร 02-547-5423/ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (กรณีสํานักงานใหญต่ัง้อยูต่า่งจังหวัด/กรณีทีบ่รษัิท
ยืน่ทีสํ่านักงานการคา้ภายในจังหวัด เจา้หนา้ทีดํ่าเนนิการรับคําขอ
พรอ้มเอกสารประกอบ และใหห้ลักฐานการรับ กอ่นสง่แบบคําขอ
และเอกสารประกอบใหก้องพจิารณาตอ่ไป))  
สาํนักงานการคา้ภายในจังหวดั 76 จังหวัด/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 



ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 14 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีรั่บหนังสอืแจง้เปลีย่นแปลงฯ และตรวจสอบเอกสาร
เบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วันทําการ กองสง่เสรมิและบรหิาร
ระบบตลาด 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีส่รปุเรือ่งเสนออธบิดเีพือ่ทราบ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วันทําการ กองสง่เสรมิและบรหิาร
ระบบตลาด 

 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

อธบิดลีงนามหนังสอืแจง้ผูป้ระกอบการ 
(หมายเหต:ุ -)  

3 วันทําการ กองสง่เสรมิและบรหิาร
ระบบตลาด 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

หนงัสอืแจง้ขอแกไ้ขเพิม่เตมิ แตง่ต ัง้ หรอืเปลีย่นแปลง (ตามแต่
กรณี) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีแกไ้ขเพิม่เตมิหนังสอืบรคิณหส์นธ ิขอ้ 3 วัตถทุีป่ระสงค ์
และ/หรอืขอ้บังคับ และบรษัิทไดจ้ดทะเบยีนแกไ้ขเพิม่เตมิหนังสอื
บรคิณหส์นธแิลว้ พรอ้มวัตถทุีป่ระสงค/์กรณีแกไ้ขเพิม่เตมิหนังสอื
บรคิณหส์นธ ิเรือ่ง ทนุจดทะเบยีน (เพิม่และลดทนุจดทะเบยีน)/กรณี
เปลีย่นแปลงกรรมการบรษัิท) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) 
 

รายงานการประชุมผูถ้อืหุน้ทีล่งมตพิเิศษ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีแกไ้ขเพิม่เตมิหนังสอืบรคิณหส์นธ ิขอ้ 3 วัตถทุีป่ระสงค์
ของบรษัิท และ/หรอืขอ้บังคับ ซึง่ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากอธบิดี
กรมการคา้ภายใน/กรณีเพิม่และลดทนุจดทะเบยีน) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

4) 
 

หนงัสอืเชญิประชุมผูถ้อืหุน้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีแกไ้ขเพิม่เตมิหนังสอืบรคิณหส์นธ ิขอ้ 3 วัตถทุีป่ระสงค ์
และ/หรอื ขอ้บังคับ ซึง่ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากอธบิดกีรมการคา้
ภายใน/กรณีขอลดทนุจดทะเบยีน 
) 

- 

5) 
 

รา่งวตัถทุีป่ระสงคท์ ีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (แลว้แตก่รณี)
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีแกไ้ขเพิม่เตมิหนังสอืบรคิณหส์นธ ิขอ้ 3 วัตถทุีป่ระสงค ์
และ/หรอื ขอ้บังคับ ซึง่ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากอธบิดกีรมการคา้
ภายใน 
) 

- 

6) 
 

รา่งขอ้บงัคบัทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (แลว้แตก่รณี)
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 

- 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
หมายเหต ุ(กรณีแกไ้ขเพิม่เตมิหนังสอืบรคิณหส์นธ ิขอ้ 3 วัตถทุีป่ระสงค ์
และ/หรอื ขอ้บังคับ ซึง่ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากอธบิดกีรมการคา้
ภายใน 
) 

7) 
 

แบบ บอจ.1 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีแกไ้ขเพิม่เตมิหนังสอืบรคิณหส์นธ ิขอ้ 3 วัตถทุีป่ระสงค ์
และ/หรอืขอ้บังคับ ซึง่ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากอธบิดกีรมการคา้
ภายใน/กรณีเปลีย่นแปลงกรรมการบรษัิท/กรณีเพิม่และลดทนุจด
ทะเบยีน) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

8) 
 

แบบ บอจ. 4 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีแกไ้ขเพิม่เตมิหนังสอืบรคิณหส์นธ ิขอ้ 3 วัตถทุีป่ระสงค ์
และ/หรอืขอ้บังคับ ซึง่ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากอธบิดกีรมการคา้
ภายใน/กรณีเปลีย่นแปลงกรรมการบรษัิท/กรณีเพิม่และลดทนุจด
ทะเบยีน) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

9) 
 

หนงัสอืบรคิณหส์นธฉิบบัแกไ้ขเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีแกไ้ขเพิม่เตมิหนังสอืบรคิณหส์นธ ิขอ้ 3 วัตถทุีป่ระสงค ์
และ/หรอืขอ้บังคับ ซึง่ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากอธบิดกีรมการคา้
ภายใน/กรณีขอลดทนุจดทะเบยีน) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

10) 
 

ขอ้บงัคบัฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีแกไ้ขเพิม่เตมิหนังสอืบรคิณหส์นธ ิขอ้ 3 วัตถทุีป่ระสงค ์
และ/หรอืขอ้บังคับ ซึง่ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากอธบิดกีรมการคา้
ภายใน/กรณีขอลดทนุจดทะเบยีน) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

11) 
 

รายงานการประชุมผูถ้อืหุน้ทีม่มีตใิหม้กีารเปลีย่นแปลงกรรมการ
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีเปลีย่นแปลงกรรมการบรษัิท) 

- 

12) 
 

แบบ บอจ. 5  (ทะเบยีนผูถ้อืหุน้) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีเปลีย่นแปลงกรรมการบรษัิท/กรณีเพิม่และลดทนุจด
ทะเบยีน) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) กองสง่เสรมิและบรหิารระบบตลาด กรมการคา้ภายใน อาคาร 2 ชัน้ 7 ถ.นนทบรุ ีอ.เมอืง จ.นนทบรุ ี11000 (โทร/

โทรสาร 02-547-5422,02-507-5875/02-547-5423) 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีน กรมการคา้ภายใน อาคาร 2 ชัน้ 3 ถ.นนทบรุ ีอ.เมอืง จ.นนทบรุ ี11000 
(หมายเหต:ุ -)  



ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
3) Call Center กรมการคา้ภายใน เบอรโ์ทร 1569

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซตศ์นูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนตาม พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

2558 กรมการคา้ภายใน www.dit.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/08/2558 


