
 

 

คู่มือการให้บริการ 

ส าหรับผู้รบัการหรือผู้มาติดต่อราชการ 

ภารกิจการรับจดทะเบียนพาณิชย ์
 

 

 
 

 

งานจัดเก็บรายได ้

เทศบาลต าบลกุดประทาย   

อ าเภอเดชอุดม   จังหวัดอุบลราชธานี 
 

 

 

 



 
 

ค าน า 
 

  
         คู่มือการให้บริการเล่มนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการ ที่มาจดทะเบียน
พาณิชย์กับเทศบาลต าบลกุดประทาย ได้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติ การให้บริการ เพ่ือประชาชนผู้ขอรับบริการจากเทศบาล
ต าบลกุดประทายจะได้รับความสะดวก อันเป็นการสร้างความโปร่งใสในการด าเนินงานเพ่ือประโยชน์สูงสุดในการบริการ
ประชาชน 

 
                                                      งานจัดเก็บรายได ้กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือการให้บริการ งานจัดเก็บรายได้ 

ภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ 

1.  ชื่อ 
         งานจดทะเบียนพาณิชย์  กองคลัง  เทศบาลต าบลกุดประทาย 
 

๒.  หลักการเหตุผลและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

         การจัดท าคู่มือการให้บริการตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๘  ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ การสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ ความสะดวกรวดเร็วในการ
ให้บริการประชาชน 
       ดังนั้น เพ่ือให้การบริการงานของเทศบาลต าบลกุดประทาย มีมาตรฐาน โดยประชาชนได้รับความสะดวกในการรับ
บริการ เพื่อสร้างความโปร่งใสในการให้บริการ อีกทั้งเพ่ือให้ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการที่มาจดทะเบียนพาณิชย์กับ
เทศบาลต าบลกุดประทาย ได้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติ การให้บริการ เพ่ือประโยชน์สูงสุดในการบริการประชาชนของงาน

จัดเก็บรายได้ กองคลัง จึงได้จัดท าคู่มือการให้บริการของงานจดทะเบียนพาณิชย์ขึ้น ตามพระราชบัญญัติอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ีพ.ศ. ๒๕๔๖ และพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

๓. วัตถุประสงค ์
       ๓.1  เพ่ือให้มีคู่มือการให้บริการเป็นลายลักษณ์อักษรและสร้างมาตรฐานการให้บริการ 
       ๓.2  เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในการขอรับบริการ อีกทั้งสร้างความเข้าใจและใช้เป็นแนวทางในการ
ขอรับบริการจากเทศบาลต าบลกุดประทาย 
       3.๓  เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานบริการของงานจัดเก็บรายได ้กองคลัง เทศบาลต าบลกุดประทาย 
 
4.  สถานที่ตั้งให้บริการ  

  งานจัดเก็บรายได้ ตั้งอยู่  ณ  กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลกุดประทาย  ต าบลกุดประทาย  อ าเภอเดชอุดม  

จังหวัดอุบลราชธานี  34160 หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๕-๒๕๒๙๗๐  

5.ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

6.  หน้าที่และผู้รับผิดชอบการให้บริการ 

 ผู้รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ โดยนางสาวบุญนิสา   สุดถนอม ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  

          มีหน้าที ่ จัดเก็บรายได้ของเทศบาลต าบลกุดประทายและจดทะเบียนพาณิชย์  ให้บริการ ให้ค าปรึกษาจดทะเบียน

พาณิชย์   
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7 .  ช่องทางการให้บริการรับจดทะเบียนพาณิชย์ 

       -   ประชาชนเดินทางมาจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง(ในวันและเวลาราชการ) งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลกุดประทาย   อ าเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี                                                     
 

8.  ค่าธรรมเนียมการให้บริการ      
        -   มีค่าธรรมเนียมการบริการ 

ที ่ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 

2 ค าขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 
3 ค าขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 ค าร้องขอรับใบแทน 30 
5 ค าร้องขอรับรองส าเนา 30 

 
9. เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบ ทพ.)                                                   จ านวน  1   ฉบับ                                   
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                           จ านวน   1   ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                         จ านวน   1   ฉบับ 
4) กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
• หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่                            จ านวน   1   ฉบับ 
• ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  
  หรือส าเนาสัญญาเช่า                                                                       จ านวน   1   ฉบับ  
• แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญ 
  บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป                                                                จ านวน   1   ฉบับ  
• รูปภาพแสดงป้ายหน้าร้าน 
5) กรณีมอบอ านาจ หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
  และส าเนาทะเบียนบ้านของ ผู้มอบอ านาจ                                              จ านวน   1   ฉบับ 
6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า 
7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจให้น าใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย 
• กรอกค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสร็จขั้นตอน 



 

ตวัอย่างแบบฟอรม์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และช าระค่าธรรมเนียม 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

 

 

แผนผังแสดงวิธีการขัน้ตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
งานทะเบียนพาณิชย ์

เทศบาลต าบลกดุประทาย อ าเภอเดชอดุม จงัหวัดอุบลราชธานี 
 

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

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 
 

       ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอตอ่ 
          เจ้าหน้าที่/นายทะเบียน (ระยะเวลา 15 นาที) 

 
 
                                      
                          เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค าขอ และ หลักฐานต่างๆ  
                         พร้อม บันทึกข้อมูลในระบบ (ระยะเวลา 15 นาที) 
 

                        
 

  

 

มีค่าธรรมเนียมการบริการ 

ที ่ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 

2 ค าขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 
3 ค าขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 ค าร้องขอรับใบแทน 30 
5 ค าร้องขอรับรองส าเนา 30 

 

ตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ พระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

             งานทะเบียนพาณิชย์  กองคลัง เทศบาลต าบลกุดประทาย 

1 

2 

3 


