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สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตาํบลกุดจอก  
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 คูมือสําหรับประชาชน 
 
 
 
 
 
 
ชองทางการใหบริการ 
  

 สถานท่ีใหบริการ  
  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 30120 
  เบอรโทรศัพท 0 4400 9825   
            โทรสาร 0 4408 1259 
           เว็บไซต : www.kudjok.go.th 
 
 
 ระยะเวลาเปดใหบริการ  
 

 เปดใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                                  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจดทะเบียนไวจะตอง
ยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได 
 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่น

งานที่ใหบริการ          การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการทะเบียน) 
                                ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

http://www.kudjok.go.th/
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เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดย
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรอง
ดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
 ข้ันตอน ระยะเวลา  

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/

แจงผล 

30 นาที - 

2) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 

5 นาที - 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/

จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/

หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมี

มต ิ

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง

นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่น

คําขอ 

 

10 นาที - 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 
เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

1 0 ฉบับ  

2) ทะเบียนบาน 1 0 ฉบับ  
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 เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ 

ทพ.) 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอมให

ใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ โดย

ใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์

ลงนาม และใหมีพยานลงชื่อรับรอง

อยางนอย 1 คน 

1 0 ฉบับ (กรณีผู

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิไดเปน

เจาบาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวา

ผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือ

สําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความ

ยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสารสิทธิ์

อยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์

เปนผูใหความยินยอม พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

0 1 ฉบับ (กรณีผู

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิไดเปน

เจาบาน) 

4) 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบ

พาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณ

ใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนาม

รับรองเอกสาร 

1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปด

อากรแสตมป 10 บาท 

1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 1 0 ฉบับ - 

 
หมายเหตุ –ไมเรียกสําเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให จากประชาชน 
 ตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก ณ วันท่ี 22 เมษายน 2563 เรื่อง  ยกเลิกการใชสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาหนังสือรับรอง นิติบุคคลเพ่ือการติดตอทําธุรกรรม
การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอ
จด ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  ในท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
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คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียม (ครั้งละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมการขอใหออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ฉบับละ 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

3) คาธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชยของผูประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

4) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

ชองทางการรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน /แนะนําบริการ 
1) 1.ทางไปรษณีย  

ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 57/1 หมูท่ี 9 ตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ             
จังหวัดนครราชสีมา 30120 
2. ทางอินเทอรเน็ต เว็ปไซค http://www.kudjok.go.th/ 

3. ทางโทรศัพท :0 4400 9825 โทรสาร: 0 4408 1259  
4. รองเรียนดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
5. ตูรับฟงความคิดเห็น ณ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

2)  รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
 ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
4) ศูนยดํารงธรรมจังหวัด,ศูนยดํารงธรรมอําเภอ) หรือสายดวน 1567 

 

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (หมายเหตุ  ) :เลขท่ี 1 ถ .พิษณุโลก เขตดุสิต 
กทม . 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ .พิษณุโลก เขตดุสิต 

กทม . 10300)) 
6) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)  
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัด
นนทบุรี 11120 

- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 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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ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 

• ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

• หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

• ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

• หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  

• กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน

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

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555   

8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

• ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

• พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

• กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  

• ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
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• ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  
อบต.กุดจอก อ.บัวใหญ       
จ.นครราชสีมา สําเนาคูมือประชาชน 23/07/2015 10:35  

 

 

 

 

 

 


