
 
 

คูมอืสําหรับประชาชน 

งานท่ีใหบรกิาร งานทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพระราชบัญญัติ

ทะเบยีนพาณชิย พ.ศ.2499  กรณผูีขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลโคกกลอย 
 

ขอบเขตการใหบรกิาร 
 

 สถานท่ี / ชองใหบรกิาร ระยะเวลาเปดใหบรกิาร 

 ฝาย กองคลัง  

 โทรศัพท  :  0-7658-1963 

 โทรสาร   :  0-7658-1963 ตอ108 

วันจันทร ถงึ วันศุกร  

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วธิกีาร  และเง่ือนไขในงานทะเบยีนพาณิชย 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจด

ทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตวันที่ไดมีการ

เปลี่ยนแปลงรายการนัน้ๆ (มาตรา 13) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่น

ยื่นจดทะเบยีนแทนก็ได  

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจด

ทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน  

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงาน

เจาหนาที่ หรอืดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th  

หมายเหตุ   ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม

ครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทํา

บันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตอง

ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือ

วาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว 

และจะมอบสําเนาบันทกึความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
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ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบรกิาร 

ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานผูรับผดิชอบ 

1. นายทะเบียนตรวจเอกสาร / แจงผลตอ

ผูยื่นคําขอจดทะเบยีน 

30 นาที ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได 

กองคลัง   

องคการบรหิารสวนตําบลโคกกลอย 

2. เจาหนาที่จัดเก็บรับชําระคาธรรมเนียม 

/ ออกใบเสร็จรับเงนิ 

5 นาท ี ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได 

กองคลัง   

องคการบรหิารสวนตําบลโคกกลอย 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่

บันทึกขอมูล /จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน /

หนังสือรับรอง /สําเนาเอกสาร เขาระบบจัดเก็บ

และบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย กรมพัฒนา

ธุรกจิการคา กระทรวงพาณชิย  

15 นาที ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได 

กองคลัง   

องคการบรหิารสวนตําบลโคกกลอย 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.0403) ใหผู

ยื่นคําขอจดทะเบียนพาณชิย  

10 นาที ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได 

กองคลัง   

องคการบรหิารสวนตําบลโคกกลอย 
 

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาทัง้สิ้น  60  นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

เอกสารหรอืหลักฐานท่ีตองใช 

1. คําขอจดทะเบยีนพาณชิย (แบบ ทพ.) 

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบพาณชิยกิจ 

3. สําเนาทะเบยีนบานของผูประกอบพาณชิยกิจ 



- 3 - 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรอืหลักฐานท่ีตองใช 

4. กรณผูีประกอบพาณชิยกจิมไิดเปนเจาบานตองแนบเอกสารเพิ่มเตมิ ดังนี้ 

4.1 หนังสอืใหความยนิยอมใหใชสถานที่ตัง้สํานักงานแหงใหญ 

4.2 สําเนาทะเบยีนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยนิยอมเปนเจาบาน หรอืสําเนาสัญญาเชา

โดยมผูีใหความยนิยอมเปนผูเชา หรอืเอกสารสทิธิ์อยางอื่นที่ผูเปนเจาของกรรมสทิธิ์เปนผูใหความยนิยอม 

4.3 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกจิและสถานทีส่ําคัญบรเิวณใกลเคยีงโดยสังเขป 

5. ใบทะเบยีนพาณชิย (ตัวจริง) 

6. หนังสอืมอบอํานาจ (ถาม)ี 

7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถาม)ี 
 

อัตราคาธรรมเนียม  

  เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีนพาณชิย   ครั้งละ  20  บาท 

  คาธรรมเนยีมคัดสําเนาเอกสาร ชุดละ 30  บาท 

 

การรับเรื่องรองเรยีน 

   ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพื่อรองเรยีนไดที่ :  

องคการบรหิารสวนตําบลโคกกลอย  โทรศัพท 0-7658-1963 

 เว็บไซต   http://www.kokkloy.go.th 
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ตัวอยางแบบฟอรม 

ตัวอยางการจดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการ 

กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 
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ตัวอยางแบบฟอรม 

ตัวอยางการจดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการ 

กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


