
คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.กองคลงั อบต.คอโค เลขที่ 255 ม.9 ต.คอโค   วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
  อ.เมืองสุรินทร์ จ.สรุินทร ์      
โทรศัพท:์ 0-4406-0166     (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 

เว็บไซต์ : http://www.corko.go.th    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว ซึ่งประกอบกิจการ อันเป็นพาณิชย์กิจตามที่ 

 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ
กิจการ (มาตรา 11) 

 2. ผู้ประกอบพาณิชย์กิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจด 
ทะเบียนแทนก็ได้ 

 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอจด 
ทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน  

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน 
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th  

หมายเหตุ ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วน ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น 
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดย 
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

 

 

งานท่ีให้บริการ                      การจดทะเบียนพาณิชย,์เปลีย่นแปลง,การยกเลิก 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ             กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลคอโค 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

http://www.corko.go.th/
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• การจดทะเบียนพาณิชย์ต้องมสีถานที่ตั้งอยู่ในเขต                     สำนักปลัดและกองคลัง อบต.คอโค  
อบต.คอโค ภายใน 30 วัน  นบัแต่วันที่ประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ 
1.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคำขอ ต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน (ใช้ระยะเวลา 5 นาที) 
2.เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจคำขอ และ หลักฐานต่างๆ (ใช้ระยะเวลา 5 นาที) 
3.ชำระค่าธรรมเนียม (ใช้ระยะเวลา 3 นาที) 
4.ผู้ประกอบการรบัใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์(ใช้ระยะเวลา 2 นาที) 
 
 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 15 นาที 

 

 
 

เอกสารประกอบการยื่น 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)                                                    จำนวน  1    ฉบับ                                   
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                            จำนวน  1    ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                          จำนวน   1   ฉบับ 
4) กรณีผูป้ระกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพิม่เติมดงันี ้
• หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตัง้สำนักงานแหง่ใหม ่                            จำนวน   1   ฉบับ 
• สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  
  หรือสำเนาสัญญาเช่า                                                                        จำนวน   1   ฉบับ  
• แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึง่ใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญ 
  บริเวณใกล้เคียงโดยสงัเขป                                                                 จำนวน   1   ฉบับ  
• รูปภาพแสดงป้ายหน้าร้าน 
5) กรณีมอบอำนาจ หนงัสอืมอบอำนาจ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
  และสำเนาทะเบียนบ้านของ ผูม้อบอำนาจ                                               จำนวน   1   ฉบับ 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

 

ระยะเวลา 
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6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเ้ช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดีหรอืแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทลั เฉพาะที่เกี่ยวกบัการบันเทิง ใหส้่งสำเนาหนังสอือนุญาตหรือหนังสือรบัรองใหเ้ป็นผู้จำหน่ายหรือ
ให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้า ที่ขายหรอืให้เช่า 
7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกจิให้นำใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย 
• กรอกคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย ์
  (ใช้ระยะเวลา 5 นาที) 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรบั (ใช้ระยะเวลา 5 นาที) 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเกบ็ค่าธรรมเนียม (ใช้ระยะเวลา 3 นาที) 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสรจ็ข้ันตอน    

(ใช้ระยะเวลา 2 นาที) 
 

 

ท่ี รายการ จำนวนเงิน (บาท) 

1 คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ต้ังใหม ่ 50 

2 คำขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 
3 คำขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 คำร้องขอรบัใบแทน 30 
5 คำร้องขอรบัรองสำเนา 30 

 

 

 

1. พระราชบญัญัตทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์         

พ.ศ. 2499 
3. ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการค้าเรือ่งกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549  
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ ของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์  
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรือ่ง แต่งตั้งพนกังานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  

พ.ศ. 2552  
7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรือ่ง การตัง้สำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

ค่าธรรมเนยีม 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
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8. ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียน พาณิชย์  

พ.ศ. 2555 
9. คำสัง่สำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน พาณิชย์

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย ์
10. คำสัง่สำนกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน 

พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดปราจีนบุร ี
11. ประกาศกระทรวงฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
สำนักปลัด อบต.คอโค  โทรศัพท์: 0-4406-0166 ,086-4681400 
หรือ เว็บไซต์ : http://www.corko.go.th 
 

************************************************************* 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 



 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 



 

 


