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สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตาํบลกุดจอก  
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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. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจดทะเบียนไวจะตอง
ยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได 
 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่น

งานที่ใหบริการ          การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการทะเบียน) 
                                ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

http://www.kudjok.go.th/
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เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดย
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรอง
ดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
 ข้ันตอน ระยะเวลา  

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/

แจงผล 

30 นาที - 

2) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 

5 นาที - 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/

จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/

หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมี

มต ิ

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง

นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่น

คําขอ 

 

10 นาที - 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 
เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

1 0 ฉบับ  

2) ทะเบียนบาน 1 0 ฉบับ  
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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) 

(ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอมให

ใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ โดย

ใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์

ลงนาม และใหมีพยานลงชื่อรับรอง

อยางนอย 1 คน 

1 0 ฉบับ (กรณีผู

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิไดเปน

เจาบาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวา

ผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือ

สําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความ

ยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสารสิทธิ์

อยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์

เปนผูใหความยินยอม พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

0 1 ฉบับ (กรณีผู

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิไดเปน

เจาบาน) 

4) 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบ

พาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณ

ใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนาม

รับรองเอกสาร 

1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปด

อากรแสตมป 10 บาท 

1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 1 0 ฉบับ - 

 
หมายเหตุ –ไมเรียกสําเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให จากประชาชน 
 ตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก ณ วันท่ี 22 เมษายน 2563 เรื่อง  ยกเลิกการใชสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาหนังสือรับรอง นิติบุคคลเพ่ือการติดตอทําธุรกรรม
การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอ
จด ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  ในท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
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คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียม (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             
จังหวัดนครราชสีมา 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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ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 

• ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

• หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

• ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

• หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  

• กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555   

8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

• ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

• พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

• กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  

• ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
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• ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  
อบต.กุดจอก อ.บัวใหญ       
จ.นครราชสีมา สําเนาคูมือประชาชน 23/07/2015 10:35  

 

 

 

 

 

 


