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คูมือสําหรับประชาชน 

ตามพระราชบัญญตัิการอํานวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
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คูมือสําหรับประชาชน 
 
 
 
 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
  

 สถานท่ีใหบริการ  
  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 30120 
  เบอรโทรศัพท 0 4400 9825   
            โทรสาร 0 4408 1259 
           เว็บไซต : www.kudjok.go.th 
 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ  
 

 เปดใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                                  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม 
เชน ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิก
หางหุนสวนบริษัท ใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด 30 
วัน นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย 
สาบสูญ เปนตน ใหผูท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นได โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอ
จดทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได
ดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 
3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจให
ผูอ่ืนยื่นแทนก็ได 
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
 
 

งานที่ใหบริการ          การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ     สํานักงานปลัด/กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

http://www.dbd.go.th/
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หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดย
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรอง
ดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา  
ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

หมาย

เหตุ 

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 30 นาที - 

2) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม 5 นาที - 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาท่ีบันทึก

ขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจด

ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที - 

4) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ

ใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคําขอ 

10 นาที - 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัวของผู

ประกอบพาณิชย

กิจหรือทายาทท่ี

ยื่นคําขอแทน 

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 
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 เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ  ทพ.) 1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ 

(กรณีถึงแกกรรม) โดยใหทายาทท่ียื่นคําขอ

เปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

0 1 ฉบับ - 

4) 

สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผู

ลงชื่อแทนผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงถึงแก

กรรม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

0 1 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

0 1 ฉบับ - 

 
หมายเหตุ –ไมเรียกสําเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให จากประชาชน 
 ตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก ณ วันท่ี 22 เมษายน 2563 เรื่อง  ยกเลิกการใชสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาหนังสือรับรอง นิติบุคคลเพ่ือการติดตอทําธุรกรรม
การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา   ในท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
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คาธรรมเนียม 
 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมการขอใหออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ฉบับละ 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

3) คาธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชยของผูประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

4) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 

ชองทางการรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน /แนะนําบริการ 
1) 1.ทางไปรษณีย  

ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 57/1 หมูท่ี 9 ตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ             จังหวัด
นครราชสีมา 30120 
2. ทางอินเทอรเน็ต เว็ปไซค http://www.kudjok.go.th/ 

3. ทางโทรศัพท :0 4400 9825 โทรสาร: 0 4408 1259  
4. รองเรียนดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
5. ตูรับฟงความคิดเห็น ณ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

2)  รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
 ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
4) ศูนยดํารงธรรมจังหวัด,ศูนยดํารงธรรมอําเภอ) หรือสายดวน 1567 

 

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (หมายเหตุ  ) :เลขท่ี 1 ถ .พิษณุโลก เขตดุสิต กทม .
10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ .พิษณุโลก เขตดุสิต กทม .

10300)) 
6) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)  
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัด
นนทบุรี 11120 

- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

http://www.kudjok.go.th/
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ตัวอยางแบบฟอรม  
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ขอมูลสําหรับเจาหนาที 

• ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

• หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 

• ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

• หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  

• กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

• ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

• พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

• กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  

• ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

• ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.

ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  

 อบต.กุดจอก อ.บัวใหญ   จ.นครราชสีมา 
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