
คู�มือสําหรับประชาชน 
องค�การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง  อําเภอเขาสวนกวาง  จังหวัดขอนแก�น 

 
งานที่ให$บริการ การจดทะเบียนพาณิชย� (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.

ทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 กรณีผู$ขอจดทะเบียนเป0นบุคคลธรรมดา 
หน�วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค�การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 
 

ขอบเขตการให�บริการ 
   

สถานที่/ช�องทางให�บริการ  ระยะเวลาเป�ดให�บริการ 
1. กองคลัง 
   องค#การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 

 วันจันทร# ถึง วันศุกร# (เว�นวันหยุดราชการ) 
ต้ังแต�เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ� วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
ตามพระราชบัญญัติการจดทะเบียนพาณิชย# พ.ศ. 2499   (กรณีผู�ขอเป;นบุคคลธรรมดา) มีดังน้ี 
1. ผู�ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงได�จดทะเบียนไว�แล�วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได�จดทะเบียนไว�จะต�อง
ย่ืนคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแต�วันท่ีได�มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
2. ผู�ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย#ด�วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให�ผู�อ่ืนย่ืนจดทะเบียน
แทนก็ได� 
3. ให�ผู�ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป;นเจ�าของกิจการเป;นผู�ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ#คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได�จากพนักงานเจ�าหน�าที่หรือ
ดาวน#โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ�าหน�าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ�วนตามที่ระบุไว�ในคู�มือประชาชนเรียบร�อยแล�วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ�วนและ/
หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ#เป;นเหตุให�ไม�สามารถพิจารณาได�เจ�าหน�าที่จะจัดทําบันทกึความบกพร�องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต�องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู�ย่ืนคําขอจะต�องดําเนินการแก�ไขและ/หรือย่ืน
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล�าวมิเช�นน้ันจะถือว�าผู�ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดย
เจ�าหน�าท่ีและผู�ยื่นคําขอหรือผู�ได�รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าวและจะมอบสาํเนาบันทึกความพร�อง
ดังกล�าวให�ผู�ยื่นคําขอหรือผู�ได�รับมอบอํานาจไว�เป;นหลักฐาน 
 

 

ข้ันตอนและระยะการให$บริการ 
ข้ันตอน  หน�วยงานผู$รับผิดชอบ 
1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ�งผล 
 ( ระยะเวลา  5  นาที ) 

 กองคลัง 
องค#การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 
 

2. เจ�าหน�าท่ีการเงินรับชาํระค�าธรรมเนียม 
 ( ระยะเวลา  5 นาที ) 

 กองคลัง 
องค#การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 
 



3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ�าหน�าที่
บันทึกข�อมูลเข�าระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
 ( ระยะเวลา  10 นาที ) 

 กองคลัง 
องค#การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 
 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย#ให�ผู�ยื่นคําขอ 
 ( ระยะเวลา  10 นาที ) 

กองคลัง 
องค#การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 
 

ระยะเวลา 
ใช�ระยะเวลาท้ังสิ้น   ภายใน 30 นาที  ในวันท่ียื่นคําร�องขอ 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต$องใช$ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (พร�อมลงนามรับรองสําเนาถูกต�อง) จํานวน  1  ฉบับ   
2. สําเนาทะเบียนบ�าน (พร�อมลงนามรับรองสําเนาถูกต�อง)  จํานวน  1  ฉบับ 
3. คําขอจดทะเบียนพาณิชย# (แบบ ทพ.)    จํานวน  1  ชุด 
4. หนังสือให�ความยินยอมให�ใช�สถานที่ต้ังสํานักงานแห�งใหญ�โดยให�เจ�าของร�านหรือเจ�าของ

กรรมสิทธ์ิลงนามและให�มีพยานลงชื่อรับรองอย�างน�อย 1 คน จํานวน  1  ชุด 
5. สําเนาทะเบียนบ�านที่แสดงให�เห็นว�าผู�ให�ความยินยอมเป;นเจ�าบ�านหรือสําเนาสัญญาเช�าโดยมี

ผู�ให�ความยินยอมเป;นผู�เช�าหรือเอกสารสิทธ์ิอย�างอ่ืนท่ีผู�เป;นเจ�าของกรรมสิทธิ์เป;นผู�ให�ความ
ยินยอมพร�อมลงนามรับรองสําเนาถูกต�อง   จํานวน  1  ชุด 

6. แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช�ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกล�เคียงโดยสังเขปพร�อม
ลงนามรับรองเอกสาร     จํานวน  1  ชุด 

7. หนังสือมอบอํานาจ (ถ�ามี) พร�อมป�ดอากรแสตมปP 10 บาท จํานวน  1  ชุด 
8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู�รับมอบอํานาจ (ถ�ามี) พร�อมลงนามรับรองสําเนาถูกต�อง 

จํานวน  1  ชุด 
9. ใบทะเบียนพาณิชย# (ฉบับจริง)    จํานวน  1  ชุด 

 

ค�าธรรมเนียม 
ไม�มีค�าธรรมเนี 

ค�าธรรมเนียม (คร้ังละ)    20  บาท 
ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 30  บาท 

ยมในการรับลงทะเบียน 
 

การรับเร่ืองร$องเรียน 
ถ�าบริการไม�เป;นไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�น  สามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี  กองคลัง   
องค#การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง  อําเภอเขาสวนกวาง  จังหวัดขอนแก�น   
หมายเลขโทรศัพท#  043-449550  หรือเว็บไซต#  www.khaosuankwang.org   
 
 

ตัวอย�างแบบฟอร�ม 
ใช�แบบฟอร#มเดียวกับการจดทะเบียนพาณิชย# (ต้ังใหม�) 


