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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตําบลกายูบอเกาะ  อําเภอรามัน  จังหวัดยะลา 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตําบลกายูบอเกาะ อําเภอรามัน จังหวัดยะลา 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ.2499  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 10 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอจดทะเบียนพาณิชย์กายูบอเกาะ 18/07/2558 15:14  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการส่วนการคลังองค์การบริหารส่วนตําบลกายูบอเกาะ    

โทรศัพท์๐-7320-4817      
โทรสาร๐-7325-4353 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 
 1. จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน๓๐วันนับตั้งแต่วันเริ่ม
ประกอบพาณิชยกิจ 
     ๒. จดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ ถ้าผู้ประกอบพาณิชยกิจมีการเปลี่ยนแปลงรายการท่ีจดทะเบียนไว้ตาม
รายการข้างล่างนี้ ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงภายใน๓๐วันนับตั้งแต่วันท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลงรายการท่ีจดทะเบียนไว้เดิม 
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 รายการท่ีต้องยื่นจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงมีดังนี้ 
๑. เลิกชนิดประกอบกิจการบางส่วนและ/หรือเพ่ิมใหม่ 
๒. เปลี่ยนชื่อท่ีใช้ในการประกอบกิจการ 
๓. ย้ายสํานักงานใหญ่ 
๔. เปลี่ยนผู้จัดการ 
๕. เจ้าของหรือผู้จัดการย้ายท่ีอยู่ 
๖. เพ่ิมหรือลดเงินทุน 
๗. ย้ายเลิกหรือเพ่ิมสาขาโรงเก็บสินค้าหรือตัวแทนค้าต่าง 
๘. รายการอ่ืนๆเช่นเจ้าของหรือผู้จัดการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุลเป็นต้น 
๓. การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
ในกรณีท่ีมีผู้ประกอบพาณิชยกิจเลิกประกอบกิจการผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบกิจการ
ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเลกิประกอบพาณิชยกิจ 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
- 
 

กรอกแบบฟอร์มคําขอจด
ทะเบียนต่างๆ 

 

3 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบการจดทะเบียน 

 

1 นาที - - 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
 

2 นาที - - 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ออกใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียมทะเบียน

พาณิชย์ 
 

1 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ 
( ตั้งใหม่ )  
๑. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านพร้อม
รับรองสําเนาอย่างละ 1 
ฉบับหรือ  
๒. หนังสือมอบอํานาจ ( 
กรณีผู้ประกอบการ
พาณิชย์ไม่ได้มาจด
ทะเบียนด้วยตนเอง ) 
ติดอากรแสตมป์  10 
บาท  
๓. พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้มอบอํานาจและผู้รับ
มอบอํานาจ อย่าง
ละ 1 ฉบับ  
๔. สําเนาสัญญาเช่าหรือ
หนังสือยินยอมให้ใช้
สถานท่ี ( กรณีไม่ใช่บ้าน
ของตนเอง ) ( ถ้ามี ) 
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้ให้ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ี 

- 0 0 ฉบับ - 

2) 

กรณีจดเปลี่ยนแปลง
ทะเบียนพาณิชย์  
๑. ใบสําคัญใบทะเบียน
พาณิชย์ ( ตัวจริง ) หรือ
๒. เอกสารการแจ้งความ 
( กรณีใบสําคัญสูญหาย )  

- 0 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

๓. สําเนาบัตรประจาตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านพร้อม
รับรองสําเนาอย่างละ 1 
ฉบับหรือ 
๔. หนังสือมอบอํานาจ 
(กรณีผู้ประกอบการไม่
ได้มาจดทะเบียนด้วย
ตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 
10 บาทพร้อมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มอบอํานาจและ
ผู้รับมอบอํานาจ อย่าง
ละ 1 ฉบับ 

3) 

เอกสารกรณีการ
เปลี่ยนแปลงต่างๆดังนี้
กรณีเปล่ียนแปลงช่ือ -
สกุลกรอกเอกสารขอ 
(แบบทพ.มีเอกสาร
เพ่ิมเติมท่ีต้องย่ืน)   
- สําเนาเอกสารแสดง
การเปลี่ยนชื่อ -สกุล
กรณีเปล่ียนแปลงช่ือ ( 
ช่ือร้าน ) กรอกเอกสาร
คําขอ ( แบบทพ. )  
-ไม่ต้องใช้เอกสาร
เพ่ิมเติม 
กรณีเปล่ียนแปลงชนิด
แห่งพาณิชยกิจ ( 
วัตถุประสงค์ของร้าน )  
- กรอกเอกสารคําขอไม่
ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม
  
 

- 0 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรณีเปล่ียนแปลง
จํานวนเงินทุนท่ี
นํามาใช้ในการประกอบ
พาณิชยกิจเป็นประจํา  
( เงินหมุนเวียนต่อ
 เดือน )  
 - กรอกเอกสารคําขอไม่
ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม
กรณีเปล่ียนแปลงท่ีตั้ง
สานักงานแห่งใหญ่ ( 
ท่ีตั้งร้าน ) หรือเพ่ิม
สาขากรอกเอกสารคํา
ขอมีเอกสารเพ่ิมเติม 
- สําเนาสัญญาเช่าหรือ
หนังสือยินยอมให้ใช้
สถานท่ี( กรณีไม่ใช่บ้าน
ของตนเอง ) ( ถ้ามี ) 
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้ให้ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ีอย่างละ 1 ฉบับ 

4) 

กรณียกเลิกทะเบียน
พาณิชย์   
- กรอกเอกสารคําขอ
พร้อมยื่นเอกสารท่ีต้อง
ใช้ในการจดทะเบียน
พาณิชย์ได้แก่  
๑. ใบสําคัญใบทะเบียน
พาณิชย์ ( ตัวจริง ) หรือ
๒. เอกสารการแจ้งความ 
( กรณีใบสําคัญใบ
ทะเบียนสูญหาย )   
๓. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา

- 0 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนบ้านพร้อม
รับรองสําเนาอย่างละ 1 
ฉบับหรือ  
๔. หนังสือมอบอํานาจ ( 
กรณีผู้ประกอบการ
พาณิชย์ไม่ได้มาจด
ทะเบียนด้วยตนเอง ) 
ติดอากรแสตมป์       
10 บาทพร้อมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มอบอํานาจและ
ผู้รับมอบอํานาจอย่างละ 
1 ฉบับ 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) จดทะเบียนตั้งใหม่ 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

3) จดทะเบียนยกเลิก 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

4) ขอตรวจค้นเอกสาร 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

5) ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 
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6) ขอคัดสําเนาเอกสาร 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลกายบูอเกาะอําเภอรามนัจงัหวดัยะลาโทรศพัท์๐-7320-4817 

หรือเว็ปไซต์  http://www.kayuboko.go.th 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที	 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที	 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ตัวอย่างแบบฟอร์มทะเบียนพาณิชย์ 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงานก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องค์การบริหารส่วนตําบลกายูบอเกาะ

อําเภอรามัน จังหวัดยะลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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หนังสือมอบอํานาจ 
 

ท่ี........................................................................  
วันท่ี................เดือน...............................พ.ศ. ........................  

 
 โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้าขอมอบอํานาจให้..................................................................................... ซ่ึงเป็นผู้ถือบัตร
....................................................เลขท่ี...........................…....................................................ออกให้ 
ณ.........................................เม่ือวันท่ี....................................................อยู่บ้านเลขท่ี..........................หมู่ท่ี……..............ตรอก/
ซอย...........................ถนน...................,..............แขวง/ตําบล................................. เขต/อําเภอ....................................จังหวัด 
.......................................... รหัส ไปรษณีย์ ....................................  
หมายเลขโทรศัพท์...........................................................(ของผู้รับมอบอํานาจ) เป็นผู้มาขอยื่นจดทะเบียน
.....................................................................................................................................................................  
 (พาณิชย์, เปลี่ยนแปลง, เลิกพาณิชย์)ของ…………….................................................................................ต่อนายทะเบียน
พาณิชย์ แทนข้าพเจ้า  (ชื่อท่ีใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ) ตลอดจนให้มีอํานาจแก้ไขถ้อยคําหรือข้อความใดๆในคําขอจด
ทะเบียนได้ท้ังสิ้น และให้มีอํานาจรับทราบคําสั่ง  จากนายทะเบียนพาณิชย์แทนข้าพเจ้าได้ด้วย 
  

ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบซ่ึงอาจจะมีข้ึนเนื่องจากการรับมอบอํานาจนี้โดยสิ้นเชิง  
 
     ลงชื่อ.....................................................................ผู้มอบอํานาจ  
      (............................................................) 
  
     ลงชื่อ.....................................................................ผู้มอบอํานาจ 
                                 (..............................................................) 
 
     ลงชื่อ...................................................................ผู้รับมอบอํานาจ  
      (............................................................) 
  
     ลงชื่อ.....................................................................พยาน  
      (............................................................) 
  
      

 

 

 


