
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนพาณิชย  ฝายจัดหาประโยชนและทะเบียนพาณิชย  กองคลัง  

เทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

ชองบรกิารที่ 5  (ศูนยบรกิารรวมแบบเบ็ดเสรจ็) 

งานทะเบียนพาณิชย  ฝายจัดหาประโยชนและ 

ทะเบียนพาณิชย  กองคลัง 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  206 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

        ตามพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  ใหผูประกอบกิจการคาตองยื่นจดทะเบียนภายใน 30 วัน  

นับตั้งแตวันที่เริ่มประกอบกจิการคา  หรือวันที่มกีารเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน  หรือวันเลิกประกอบกจิการคา 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูประกอบการ  กรอกแบบฟอรม ทพ.             งานทะเบียนพาณิชย   

        ฝายจัดหาประโยชนและทะเบียนพาณิชย    

 
 

๒. เจาหนาที่ ตรวจสอบเอกสาร      งานทะเบียนพาณิชย   
    ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในแบบฟอรม   ฝายจัดหาประโยชนและทะเบียนพาณิชย   

    - กรณีเอกสารถูกตอง  จะสงตอไปยงั 
      นายทะเบียน  เพื่อดําเนินการตอไป 
    - กรณีเอกสารไมถูกตอง  จะทําการ 
      สงเรื่องกลบัคืนไปยังผูประกอบการ 
      เพื่อทําการแกไข 
 
 



-๒- 
 
 

๓. ผูประกอบการ  แกไขขอมูลใหถูกตอง      งานทะเบียนพาณิชย        

    ตามที่เจาหนาที่ไดระบุ  และทําการสงแบบฟอรม   ฝายจัดหาประโยชนและทะเบียนพาณิชย   

    ที่แกไขใหเจาหนาที่ตรวจสอบอีกครัง้ 
 

๔. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตอง  เพื่อทําการ   งานทะเบียนพาณิชย   
    ออกเลขที่คําขอ      ฝายจัดหาประโยชนและทะเบียนพาณิชย   

 
5. นายทะเบียนรับจดทะเบียนผูประกอบการ  ดังนี้   งานทะเบียนพาณิชย   
   - นายทะเบียนรับแบบฟอรม ทพ. จากผูประกอบการ  ฝายจัดหาประโยชนและทะเบียนพาณิชย   

   - นายทะเบียนบันทกึขอมูลที่ผานการตรวจสอบแลว 
   - ออกทะเบียนพาณิชย 
   - อนุมัติใบทะเบียนที่มายื่น 
  - ออกใบสําคัญ 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน  ๑  ช่ัวโมง 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลกัฐานที่ตองใช 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ  จํานวน  ๑  ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ   จํานวน  ๑  ฉบับ 
3. ในกรณีที่ผูประกอบพาณิชยกิจ  มิไดเปนเจาบาน  ตองแนบเอกสารเพิม่เติม  ดังนี ้
    3.1 หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตัง้สํานกังานใหญ 
    3.2 สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวา  ผูใหความยินยอมเปนเจาบาน  หรือสําเนาสัญญาเชา  โดยมี 
          ผูใหความยินยอมเปนผูเชา  หรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม 
    3.3 แผนที่  แสดงสถานที่ซึง่ใชประกอบพาณิชยกิจ  และสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียง  โดยสังเขป 
4. หนังสอืมอบอํานาจ (ถาม)ี 
5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรบัมอบอํานาจ (ถามี) 
6. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย  หรือใหเชา  แผนซีดี  แถบบันทึกวีดีทัศน  แผนวีดีทัศน  ดีวีดี  หรือแผน 
    วีดีทัศนระบบดิจิตอล  เฉพาะทีเ่กี่ยวกับการบันเทงิ  ใหสงสําเนาหนังสืออนญุาต  หรือหนังสือรบัรองใหเปน 
    ผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือใหเชา  หรือสําเนาใบเสรจ็รบัเงิน 
    ตามประมวลรัษฎากร  หรอืหลักฐานการซือ้ขายจากตางประเทศ 
7. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณี  หรือเครื่องประดับซึ่งประดบัดวยอัญมณี  ตองดําเนินการและให 
    ตรวจสอบและเรียกหลกัฐานแสดงจํานวนเงินทุน  โดยเชญิผูประกอบพาณิชยกจิ  มาใหขอเทจ็จริงของแหลงทีม่า 
    ของเงินทุน  หรอืชี้แจงเปนหนังสือพรอมแนบหลกัฐานดงักลาวแทนก็ได 
 
 
 



-๓- 
 
 
คาธรรมเนียม 
         
อัตราคาธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย  มีดังนี้ 
    ๑.  การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม)      ใหเรียกเกบ็  50  บาท 
    ๒.  การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ     ใหเรียกเกบ็  20  บาท 
    ๓.  การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกจิ   ใหเรียกเกบ็  20  บาท 
    ๔.  คาธรรมเนียมการขอใหออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ใหเรียกเกบ็  30  บาท 
    ๕.  คาธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชยของผูประกอบการพาณิชยกิจรายหนึง่ 
         ใหเรียกเก็บ  20  บาท   
    6.  คาธรรมเนียมการขอคัดสําเนาและรบัรองสําเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชยของผูประกอบการ 
         พาณิชยกิจรายหนึ่ง   ใหเรียกเก็บฉบบัละ  30  บาท  
         (ในกรณีเอกสารทางทะเบียนในรายหนึง่มหีลายคําขอ  และผูขอประสงคจะใหคัดสําเนาทุกคําขอ   
         แตละคําขอจะถือวาเปนฉบบัหนึง่  ซึ่งจะตองเรียกเกบ็คาธรรมเนียมอกี  ฉบับละ  30  บาท  
 

การรบัเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที ่
เทศบาลเมอืงรอยเอ็ด  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ 206   
หรือสายดวน  ๑๑๓๒  หรือ ๑๙๙ 
ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


