
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

งานท่ีใหบริการ การจดทะเบียนพาณชิย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนพาณิชย  ฝายจัดหาประโยชนและทะเบียนพาณชิย  กองคลัง  

เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

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

ชองบริการที่ 5  (ศูนยบริการรวมแบบเบ็ดเสร็จ) 

งานทะเบียนพาณิชย  ฝายจัดหาประโยชนและ 

ทะเบียนพาณิชย  กองคลัง 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  206 

 

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

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

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

นับต้ังแตวันที่เริ่มประกอบกิจการคา  หรือวันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน  หรือวันเลิกประกอบกิจการคา 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ผูประกอบการ  กรอกแบบฟอรม ทพ.             งานทะเบียนพาณชิย   
        ฝายจัดหาประโยชนและทะเบียนพาณิชย    
 
 

๒. เจาหนาที่ ตรวจสอบเอกสาร      งานทะเบียนพาณชิย   
    ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในแบบฟอรม   ฝายจัดหาประโยชนและทะเบียนพาณิชย   
    - กรณเีอกสารถูกตอง  จะสงตอไปยัง 
      นายทะเบียน  เพ่ือดําเนินการตอไป 
    - กรณเีอกสารไมถูกตอง  จะทําการ 
      สงเรื่องกลับคืนไปยังผูประกอบการ 
      เพ่ือทําการแก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าที่ตรวจสอบอีกครั้ง 
 

๔. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตอง  เพื่อทําการ   งานทะเบียนพาณิชย   
    ออกเลขที่คําขอ      ฝายจัดหาประโยชนและทะเบียนพาณิชย   
 
5. นายทะเบียนรับจดทะเบียนผูประกอบการ  ดังนี้   งานทะเบียนพาณิชย   
   - นายทะเบียนรับแบบฟอรม ทพ. จากผูประกอบการ  ฝายจัดหาประโยชนและทะเบียนพาณิชย   
   - นายทะเบียนบันทึกขอมูลที่ผานการตรวจสอบแลว 
   - ออกทะเบียนพาณิชย 
   - อนุมัติใบทะเบียนที่มายื่น 
  - ออกใบสําคัญ 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน  ๑  ชั่วโมง 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
1. แสดงบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ   
2. แสดงสําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ    
3. ในกรณีที่ผูประกอบพาณิชยกิจ  มิไดเปนเจาบาน  ตองแนบเอกสารเพิ่มเติม  ดังนี้ 
    3.1 หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานใหญ 
    3.2 สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวา  ผูใหความยินยอมเปนเจาบาน  หรือสําเนาสัญญาเชา  โดยมี 
          ผูใหความยินยอมเปนผูเชา  หรือเอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม 
    3.3 แผนที่  แสดงสถานท่ีซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจ  และสถานที่สําคญับริเวณใกลเคียง  โดยสังเขป 
4. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 
5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 
6. กรณปีระกอบพาณิชยกิจการขาย  หรือใหเชา  แผนซีดี  แถบบันทึกวีดีทัศน  แผนวีดีทัศน  ดีวีดี  หรือแผน 
    วีดีทัศนระบบดิจิตอล  เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง  ใหสงสําเนาหนังสืออนุญาต  หรือหนังสือรับรองใหเปน 
    ผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือใหเชา  หรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน 
    ตามประมวลรัษฎากร  หรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 
7. กรณปีระกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณี  หรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี  ตองดําเนินการและให 
    ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน  โดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจ  มาใหขอเท็จจริงของแหลงที่มา 
    ของเงินทุน  หรือชี้แจงเปนหนังสือพรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 
 
 
 
 



-๓- 
 
 
คาธรรมเนียม 
         
อัตราคาธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย  มีดังนี้ 
    ๑.  การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม)      ใหเรียกเก็บ  50  บาท 
    ๒.  การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ     ใหเรียกเก็บ  20  บาท 
    ๓.  การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ   ใหเรียกเก็บ  20  บาท 
    ๔.  คาธรรมเนียมการขอใหออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ใหเรียกเก็บ  30  บาท 
    ๕.  คาธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชยของผูประกอบการพาณิชยกิจรายหนึ่ง 
         ใหเรียกเก็บ  20  บาท   
    6.  คาธรรมเนียมการขอคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชยของผูประกอบการ 
         พาณิชยกิจรายหนึ่ง   ใหเรียกเก็บฉบับละ  30  บาท  
         (ในกรณีเอกสารทางทะเบียนในรายหนึ่งมีหลายคําขอ  และผูขอประสงคจะใหคัดสําเนาทุกคําขอ   
         แตละคําขอจะถือวาเปนฉบับหนึ่ง  ซึ่งจะตองเรียกเก็บคาธรรมเนียมอีก  ฉบับละ  30  บาท  
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่ 
เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  หมายเลขโทรศพัท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ 206   
หรือสายดวน  ๑๑๓๒  หรือ ๑๙๙ 
ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
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ตัวอยางแบบฟอรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


