
 

 

 

 
 

คูมือการบริการประชาชน 
งานทะเบียนพาณิชย 

 

 

 

จัดทําโดย 

นางสาวมัชฌิมา ชวยปู 
นายทะเบียนพาณิชย 

 

 
สังกัด เทศบาลเมืองอํานาจเจริญ 

  
 

 
 

 

 



 

คํานํา 

งานทะเบียนพาณิชย กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลเมืองอํานาจเจริญ มีบทบาทหนา ท่ีใน
การใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย (จดต้ังใหม, เปลี่ยนแปลง, ยกเลิก, ออกใบแทน, ตรวจคน/คัดสําเนา) 
ใหแกประชาชนผูประกอบพาณิชยกิจในเขตเทศบาลเมืองอํานาจเจริญ ตามประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง    
ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2551 กําหนดไวโดยใหผูประกอบการมา
ดําเนินการขอจดทะเบียนพาณิชย ตอสํานักงานทะเบียนพาณิชยเทศบาลเมืองอํานาจเจริญเพ่ือใหเปนไปตาม
ขั้นตอน/ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการจดทะเบียนพาณิชย 

งานทะเบียนพาณิชย กองวิชาการและแผนงาน หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการบริการประชาชน
ฉบับนี้จะปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและนายทะเบียน รวมท้ังประชาชนท่ีมาขอใชบริการ      
และผูท่ีเก่ียวของพอสมควร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
       
   งานทะเบียนพาณิชยเทศบาลเมืองอํานาจเจริญ 
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คูมือสําหรับประชาชน: งานทะเบียนพาณิชย (ขอจดจัดต้ังใหม, เปล่ียนแปลง,ยกเลิก,ออกใบแทน,ขอคัด
สําเนา/ตรวจคนเอกสารรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอทะเบียน
เปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักงานเทศบาลเมืองอํานาจเจริญ ตําบลบุง อําเภอเมือง จังหวัดอํานาจเจริญ 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (ขอจดจัดต้ังใหม,จดเปลี่ยนแปลง,จดยกเลิก,ออกใบแทน

ขอคัดสําเนา/ตรวจคนเอกสารรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผู
ขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : งานทะเบียนพาณิชย กองวิชาการและแผนงาน สํานักงานเทศบาล
เมืองอํานาจเจริญ ตําบลบุง อําเภอเมือง จังหวัดอํานาจเจริญ 

3. ประเภทของง านบริการ : กระบวนงานบริการท่ี ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่ น 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 

4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย     
พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับ
ของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับ
แหงพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

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

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนา ท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8)       
พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนา ท่ีและ     
นายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียน
พาณิชยพ.ศ. 2555 

8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลข
ทะเบียนพาณิชยและเลขคําขอทะเบียนพาณิชย 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 
10)  คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลข

ทะเบียนพาณิชยและเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดอํานาจเจริญ 
        6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
        7. พ้ืนท่ีใหบริการ : เขตเทศบาลเมืองอํานาจเจริญ 
        8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี 
            ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย/ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
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9. ขอมูลสถิติ 

จํานวนเฉล่ียตอเดือน O 
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด O 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด O 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน - 
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ มาติดตอดวยตนเอง ณ กองวิชาการและแผนงาน สํานักงานเทศบาลเมือง

อํา นา จเจ ริญ  ตํ าบลบุง  อํ าเภอเ มือง จั งห วัด อํ าน าจ เจ ริญ โทรศัพท 045-452346 – 
045511982-3 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแตเวลา 08.30-16.30 น. (มีพักเท่ียง 12.00-13.00น.) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ 

(มาตรา 11) สําหรับผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการจดเปล่ียนแปลง,จด
ยกเลิก,ออกใบแทน,คัดสําเนา/ตรวจคนเอกสารรายการใดๆท่ีไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแตวันท่ีไดมีการทํารายการนั้นๆ (มาตรา 
13) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเอง 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน

และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนา ท่ี

หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนา ท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม
ครบถวนและหรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนา ท่ีจะจัดทําบันทึก
ความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตอง
ดําเนินการแกไขและหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือ
วาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว
และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 

  

 

 

 

 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

 
ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

ส ว น ง า น /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจง

ผล 

30 นาที งาน
ทะเบียน
พาณิชย 

กองวิชาการ
และ

แผนงาน 

 

2) 
  

การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจาหนาท่ีการเงินรับ
ชําระคาธรรมเนียม 

 

 
5 นาที 

งาน
ทะเบียน
พาณิชย 

กองวิชาการ
และ

แผนงาน 

 
 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจาหนาท่ี

บันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 

 
 

15 นาที 

งาน
ทะเบียน
พาณิชย 

กองวิชาการ
และ

แผนงาน 

 

4) การลงนาม นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย
ใหผูยื่นคําขอ 

 
10 นาที 

งาน
ทะเบียน
พาณิชย 

กองวิชาการ
และ

แผนงาน 

 

  ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

   
ท่ี รายการ

เอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูประกอบ
พาณิชยกิจ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

2) สําเนา
ทะเบียนบาน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ สําเนาทะเบียน
บานของผู
ประกอบ

พาณิชยกิจ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา

ถูกตอง 
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ใบตอ 
        
ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

3) คําขอจดทะเบียนพาณิชย(แบบ ทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

 
 

4) 

(ตนฉบับ)หนังสือใหความยินยอมใหใช
สถานท่ีต้ังสํานักงานแหงใหญโดยให
เจาของกรรมสิทธ์ิลงนามและใหมี

พยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

 
 
- 

 
 

1 

 
 

0 

 
 

ฉบับ 

(กรณีผู
ประกอบ

พาณิชยกิจ
มิไดเปนเจา

บาน) 

 
 
 

5) 

สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวา
ผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือ
สําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความ

ยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธ์ิอยาง
อ่ืนท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธ์ิเปนผูให
ความยินยอมพรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

 
 
 
- 
 

 
 
 

0 

 
 
 

1 

 
 
 

ฉบับ 

(กรณีผู
ประกอบ

พาณิชยกิจ
มิไดเปนเจา

บาน) 

6) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณ

ใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนาม
รับรองเอกสาร 

 
- 

 
1 

 
0 

 
ฉบับ 

 
- 

7) หนังสือมอบอํานาจ(ถามี)พรอมปด
อากรแสตมป  10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ(ถามี)พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

9) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมขอจดจัดต้ังใหม (ครั้งละ) 

คาธรรมเนียม 50 บาท 
2) คาธรรมเนียมขอจดเปลี่ยนแปลง (ครั้งละ) 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
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3) คาธรรมเนียมขอจดยกเลิก (ครั้งละ) 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
4) คาธรรมเนียมออกใบแทน (ครั้งละ) 

คาธรรมเนียม 30 บาท 
5) คาธรรมเนียมขอคัดสําเนา (ฉบับละ) 

คาธรรมเนียม 30 บาท 
6) คาธรรมเนียมขอตรวจคนเอกสาร (ฉบับละ) 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลเมืองอํานาจเจริญ ตําบลบุง อําเภอเมือง               
จังหวัดอํานาจเจริญ 
หมายเหตุ (เลขท่ี 188 หมูท่ี 21 ถนนสุขาภิบาล1 ตําบลบุง อําเภอเมือง จังหวัดอํานาจเจริญ 
37000 โทรศัพท 045-452346-045-511982-3                                            
เว็บไซต https://amnatcharoencity.go.th 

 
       

    
 

                                                             
       (นางสาวมัชฌิมา ชวยปู)   
         นายทะเบียนพาณิชย 

ผูจัดทํา 
 
 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

https://amnatcharoencity.go.th/


 

 

 

ขั้นตอนการขอจดทะเบียนพาณิชย   

                  

  

                       

                    

      

 

          

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย 

     พรอมแนบเอกสาร 

เจาหนาท่ี 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

เสนอนายทะเบียน 

 

ออกใบทะเบียนพาณิชย/ 

ใบเสร็จรับเงิน 
ระยะเวลาการใหบริการ 20 นาที/ราย 

ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน 

นางสาวมัชฌิมา ชวยปู (นายทะเบียน) 

นายธีระวิทย ศรีจันทร (นายทะเบียน) 

นายหาญชนะ ไชยเสนา (นายทะเบียน) 

นายพสิษฐ กอมณี (นายทะเบียน) 

นางสาวนงลักษณ อักษรพิมพ (ผูตรวจเอกสาร) 

นางสาวปฏิมาพร มหาโยธี (ผูตรวจเอกสาร) 

นางสาวพัชรา มุทาพร (ผูปฏิบัติงาน) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบียนบาน 

ทะเบียนพาณิชย (ฉบับเดิม) กรณีขอ 

เปลี่ยนแปลงรายการ/เลิกกิจการ 



 
 
 
 


