
คู่มือประชาชน : งานทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานท่ีให้บริการ : สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยยูง 

งานที่ให้บริการ :  การออกใบทะเบียนพาณิชย์ 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ 
 กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์    

พ.ศ. 2499 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือนมกราคม 2554 เป็นต้นไป โดยให้องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินรับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบารในการ ย่ืนจด
ทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถนำหลักฐานการจด

ทะเบียนพาณิชย์ไปใช้ทำธุรกรรมได้  

2. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
- ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหว้ยยูง  53  ม.5  
ตำบลห้วยยูง  อำเภอเหนือคลอง  จังหวัดกระบี่ 
- ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
**หมายเหตุ 
- ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์  
   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
   ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
3. ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา)  

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1 1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และย่ืนคำขอ

ต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียน ตรวจคำขอ และหลักฐานต่างๆ 
พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ 
3. ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ และชำระ
ค่าธรรมเนียม 

15 นาที 
 

15 นาที 
 

10 นาที 

สำนักปลัด 
 

สำนักปลัด 
 

กองคลัง 

2. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  
- กรอกเอกสาคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1-6 ลงลายมือช่ือ 
พร้อมย่ืนเอกสารที่ต้องใช้ ได้แก่ 
   1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียน
บ้าน พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 

 
15 นาที 

 
 
 
 

 
สำนักปลัด 

 
 
 
 



ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
   2) หนังสือมอบนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณชิย์ ไม่ไดม้า
จดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
   3) สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ 
(กรณีไม่ใช่บ ้านของตัวเอง) (ถ้ามี) พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ใช้
สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ 
- เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนต้องตรวจคำขอและเอกสารทันที 
ถ้าไม่ถูกต้องครบถ้วนให้แจ้งผู้ประกอบให้ดำเนินการแก้ไข
ภายในเวลาที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

สำนักปลัด 

3. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
- กรอกเอกสาคำขอ (แบบ ทพ.) ลงลายมือชื ่อ พร้อมย่ืน
เอกสารที่ต้องใช้ ได้แก่ 
   1) ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
   2) เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน
พาณิชย์สูญหาย 
   3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียน
บ้าน พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
   4) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการ ไม่ได้มาจด
ทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบ
อำนาจและผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 

 
15 นาที 

 
สำนักปลัด 

4 กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1,2,5 และลงลายมือช่ือ 
พร้อมย่ืนเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียน ได้แก่ 
   1) ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
   2) เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน
พาณิชย์สูญหาย 
   3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียน
บ้าน พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
   4) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการ ไม่ได้มาจด
ทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์10 บาท พร้อมสำเนา 
บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบ
อำนาจและผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 

 
15 นาที 

 
สำนักปลัด 



4. ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ)  

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1 1. คณะบุคคลกรอกรายการตามแบบ ทพ. และย่ืนคำขอต่อ

เจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่างๆ 
พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ 
3. ผู้ประกอบการรับใบบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ และชำระ
ค่าธรรมเนียม 

15 นาที 
 

15 นาที 
 

10 นาที 

สำนักปลัด 
 

สำนักปลัด 
 

กองคลัง 

2 กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
กรอกเอกสาคำขอ (แบบ ทพ.) ข ้อ 1 -6  และข ้อ 11 
รายละเอียดในส่วนของผู้เป็นหุ ้นส่วนโดยผู ้ถือหุ้นทุกคน
จะต้องลงลายมือช่ือ ส่วนในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจ
ให้ผู้เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบคุคล หรือห้องหุ้นส่วนสามญั 
เป ็นผู ้ลงลายมือชื่อ พร้อมยื ่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
   1. สำเนาหนังสือจัดตั้งคณะบคุคล หรือห้างหุน้ส่วนสามญั
ติดอากรแสตมป์ 5 บาท โดยต้องแจกแจงรายละ เอียด ช่ือ
คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ,สถานประกอบการที่ตั้ง,
วัตถุประสงค์ในการประกอบการ,รายละเอียดผู ้ถือหุ ้น,
จำนวนทุนหุ้น,หุ้นส่วนผู้จัดการ,และการแบ่งผลกำไรขาดทนุ
ให้ชัดเจน พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนา
ทะเบียนบ้านของผู ้ร่วมคณะบุคคล หรือผู ้ถือห ุ ้นทกุคน 
อย่างละ 1 ฉบับ 
   2. รายงานการประชุมผู ้ร ่วมก่อต ั ้งคณะบุคคล หรือ
รายงานการประชุมผู้ถือหุ้น (ถ้ามี) 
   3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน แลพสำเนาทะเบียน
บ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามญั 
พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ 
   4. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล 
หรือห้างหุ้นส่วนสามัญไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติด
อากรแสตมป์  10 บาท พร ้อมสำ เนาบัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและ
ผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
   5. สำเนาสัญญาเช่าสถานประกอบการ หรือหนังสือ
ยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว

15 นาที สำนักปลัด 



ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้
ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ 

3 กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และหุ้นส่วน
ผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญเป็นผู้ลงลายมือ
ช่ือในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจ พร้องย่ืนเอกสารที่ต้อง
ใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
   1. ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
   2. เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน
พาณิชย์สูญหาย) 
   3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบยีน
บ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามญั 
พร้อมรับรองสำเนา ปย่างละ 1 ฉบับ 
   4. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล
หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติด
อากรแสตมป์  10 บาท พร ้อมสำ เนาบัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและ
ผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 

  

 

5. ข้ันตอนการขอรับบริการข้อมูลธุรกิจ 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1 1. กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ และย่ืนคำขอ

ต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่างๆ  
3. ผู้ประกอบการรับเอกสารหรือข้อมูลตามที่ขอรับบริการ 
และชำระค่าธรรมเนียม  

15 นาที 
 

15 นาที 
10 นาที 

สำนักปลัด 
 

สำนักปลัด 
กองคลัง 

2 บริการข้อมูลธุรกิจของสำนักงานทะเบียนพาณิชย์  
อบต.ห้วยยูง  มีดังน้ี 
   1. กรณีตรวจค้นเอกสาร  กรอกรายการตามแบบบริการ
ข้อมูลธุรกิจ พร้อมย่ืนเอกสาร ได้แก่ 
   - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบา้น 
พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
   2. กรณีขอรับรองสำเนาเอกสาร  กรอกรายการตามแบบ
บริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมย่ืนเอกสาร ได้แก่ 

  



   - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบา้น 
พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
   3. กรณีขอใบแทน  กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูล
ธุรกิจ พร้อมย่ืนเอกสาร ได้แก่ 
   - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบา้น 
พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
   - เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน
พาณิชย์สูญหาย) หรือ กรณีใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ตัวจริง) เสียหาย 

 

 

6. อัตราค่าธรรมเนียม 
 1. จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)    50 บาท 

 2. จดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย์   20 บาท 

 3. จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย์    20 บาท 
 4. ขอตรวจค้นเอกสาร     20 บาท 

 5. ขอรับรองสำเนาเอกสาร    30 บาท 

 6. ขอใบแทน (ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์)  30 บาท 
 

  



 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

ภาคผนวก 

 

 


