
 

 

 

 
 

คูมือการบริการประชาชน 
งานทะเบียนพาณิชย 

 

 

 

จัดทําโดย 

นางสาวมัชฌิมา ชวยปู 
นายทะเบียนพาณิชย 

 

 
สังกัด เทศบาลเมืองอํานาจเจริญ 

  
 

 
 

 

 



 

คํานํา 

งานทะเบียนพาณิชย กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลเมืองอํานาจเจริญ มีบทบาทหนา ท่ีใน
การใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย (จดต้ังใหม, เปลี่ยนแปลง, ยกเลิก, ออกใบแทน, ตรวจคน/คัดสําเนา) 
ใหแกประชาชนผูประกอบพาณิชยกิจในเขตเทศบาลเมืองอํานาจเจริญ ตามประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง    
ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2551 กําหนดไวโดยใหผูประกอบการมา
ดําเนินการขอจดทะเบียนพาณิชย ตอสํานักงานทะเบียนพาณิชยเทศบาลเมืองอํานาจเจริญเพ่ือใหเปนไปตาม
ขั้นตอน/ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการจดทะเบียนพาณิชย 

งานทะเบียนพาณิชย กองวิชาการและแผนงาน หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการบริการประชาชน
ฉบับนี้จะปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและนายทะเบียน รวมท้ังประชาชนท่ีมาขอใชบริการ      
และผูท่ีเก่ียวของพอสมควร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
       
   งานทะเบียนพาณิชยเทศบาลเมืองอํานาจเจริญ 
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คูมือสําหรับประชาชน: งานทะเบียนพาณิชย (ขอจดจัดต้ังใหม, เปล่ียนแปลง,ยกเลิก,ออกใบแทน,ขอคัด
สําเนา/ตรวจคนเอกสารรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอทะเบียน
เปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักงานเทศบาลเมืองอํานาจเจริญ ตําบลบุง อําเภอเมือง จังหวัดอํานาจเจริญ 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย 

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

ขอคัดสําเนา/ตรวจคนเอกสารรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผู
ขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : งานทะเบียนพาณิชย กองวิชาการและแผนงาน สํานักงานเทศบาล
เมืองอํานาจเจริญ ตําบลบุง อําเภอเมือง จังหวัดอํานาจเจริญ 

3. ประเภทของง านบริการ : กระบวนงานบริการท่ี ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่ น 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 

4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย     
พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับ
ของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับ
แหงพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11)       
พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนา ท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8)       
พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนา ท่ีและ     
นายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียน
พาณิชยพ.ศ. 2555 

8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลข
ทะเบียนพาณิชยและเลขคําขอทะเบียนพาณิชย 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 
10)  คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลข

ทะเบียนพาณิชยและเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดอํานาจเจริญ 
        6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
        7. พ้ืนท่ีใหบริการ : เขตเทศบาลเมืองอํานาจเจริญ 
        8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี 
            ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย/ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
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9. ขอมูลสถิติ 

จํานวนเฉล่ียตอเดือน O 
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด O 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด O 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน - 
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ มาติดตอดวยตนเอง ณ กองวิชาการและแผนงาน สํานักงานเทศบาลเมือง

อํา นา จเจ ริญ  ตํ าบลบุง  อํ าเภอเ มือง จั งห วัด อํ าน าจ เจ ริญ โทรศัพท 045-452346 – 
045511982-3 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแตเวลา 08.30-16.30 น. (มีพักเท่ียง 12.00-13.00น.) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ 

(มาตรา 11) สําหรับผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการจดเปล่ียนแปลง,จด
ยกเลิก,ออกใบแทน,คัดสําเนา/ตรวจคนเอกสารรายการใดๆท่ีไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแตวันท่ีไดมีการทํารายการนั้นๆ (มาตรา 
13) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเอง 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน

และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนา ท่ี

หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนา ท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม
ครบถวนและหรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนา ท่ีจะจัดทําบันทึก
ความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตอง
ดําเนินการแกไขและหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือ
วาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว
และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 

  

 

 

 

 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

 
ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

ส ว น ง า น /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจง

ผล 

30 นาที งาน
ทะเบียน
พาณิชย 

กองวิชาการ
และ

แผนงาน 

 

2) 
  

การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจาหนาท่ีการเงินรับ
ชําระคาธรรมเนียม 

 

 
5 นาที 

งาน
ทะเบียน
พาณิชย 

กองวิชาการ
และ

แผนงาน 

 
 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจาหนาท่ี

บันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 

 
 

15 นาที 

งาน
ทะเบียน
พาณิชย 

กองวิชาการ
และ

แผนงาน 

 

4) การลงนาม นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย
ใหผูยื่นคําขอ 

 
10 นาที 

งาน
ทะเบียน
พาณิชย 

กองวิชาการ
และ

แผนงาน 

 

  ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

   
ท่ี รายการ

เอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูประกอบ
พาณิชยกิจ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

2) สําเนา
ทะเบียนบาน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ สําเนาทะเบียน
บานของผู
ประกอบ

พาณิชยกิจ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา

ถูกตอง 

 
    

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
-5- 

ใบตอ 
        
ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

3) คําขอจดทะเบียนพาณิชย(แบบ ทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

 
 

4) 

(ตนฉบับ)หนังสือใหความยินยอมใหใช
สถานท่ีต้ังสํานักงานแหงใหญโดยให
เจาของกรรมสิทธ์ิลงนามและใหมี

พยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

 
 
- 

 
 

1 

 
 

0 

 
 

ฉบับ 

(กรณีผู
ประกอบ

พาณิชยกิจ
มิไดเปนเจา

บาน) 

 
 
 

5) 

สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวา
ผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือ
สําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความ

ยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธ์ิอยาง
อ่ืนท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธ์ิเปนผูให
ความยินยอมพรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

 
 
 
- 
 

 
 
 

0 

 
 
 

1 

 
 
 

ฉบับ 

(กรณีผู
ประกอบ

พาณิชยกิจ
มิไดเปนเจา

บาน) 

6) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณ

ใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนาม
รับรองเอกสาร 

 
- 

 
1 

 
0 

 
ฉบับ 

 
- 

7) หนังสือมอบอํานาจ(ถามี)พรอมปด
อากรแสตมป  10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ(ถามี)พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

9) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมขอจดจัดต้ังใหม (ครั้งละ) 

คาธรรมเนียม 50 บาท 
2) คาธรรมเนียมขอจดเปลี่ยนแปลง (ครั้งละ) 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
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3) คาธรรมเนียมขอจดยกเลิก (ครั้งละ) 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
4) คาธรรมเนียมออกใบแทน (ครั้งละ) 

คาธรรมเนียม 30 บาท 
5) คาธรรมเนียมขอคัดสําเนา (ฉบับละ) 

คาธรรมเนียม 30 บาท 
6) คาธรรมเนียมขอตรวจคนเอกสาร (ฉบับละ) 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลเมืองอํานาจเจริญ ตําบลบุง อําเภอเมือง               
จังหวัดอํานาจเจริญ 
หมายเหตุ (เลขท่ี 188 หมูท่ี 21 ถนนสุขาภิบาล1 ตําบลบุง อําเภอเมือง จังหวัดอํานาจเจริญ 
37000 โทรศัพท 045-452346-045-511982-3                                            
เว็บไซต https://amnatcharoencity.go.th 

 
       

    
 

                                                             
       (นางสาวมัชฌิมา ชวยปู)   
         นายทะเบียนพาณิชย 

ผูจัดทํา 
 
 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

https://amnatcharoencity.go.th/


 

 

 

ขั้นตอนการขอจดทะเบียนพาณิชย   

                  

  

                       

                    

      

 

          

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย 

     พรอมแนบเอกสาร 

เจาหนาท่ี 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

เสนอนายทะเบียน 

 

ออกใบทะเบียนพาณิชย/ 

ใบเสร็จรับเงิน 
ระยะเวลาการใหบริการ 20 นาที/ราย 

ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน 

นางสาวมัชฌิมา ชวยปู (นายทะเบียน) 

นายธีระวิทย ศรีจันทร (นายทะเบียน) 

นายหาญชนะ ไชยเสนา (นายทะเบียน) 

นายพสิษฐ กอมณี (นายทะเบียน) 

นางสาวนงลักษณ อักษรพิมพ (ผูตรวจเอกสาร) 

นางสาวปฏิมาพร มหาโยธี (ผูตรวจเอกสาร) 

นางสาวพัชรา มุทาพร (ผูปฏิบัติงาน) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบียนบาน 

ทะเบียนพาณิชย (ฉบับเดิม) กรณีขอ 

เปลี่ยนแปลงรายการ/เลิกกิจการ 



 
 
 
 


