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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักปลัด ส านักงานเทศบาลต าบลเสือโฮก 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ 
2.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส านักปลัด ส านักงานเทศบาลต าบลเสือโฮก 
3.  ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การจดทะเบียน 
5.  กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :  
 1) พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 
6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7.  พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น 
8.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ : - 
 ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน 
11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 1) สถานที่ให้บริการเทศบาล : ส านักปลัด ส านักงานเทศบาลต าบลเสือโฮก  
  ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลเสือโฮก (ส านักปลัด) ต าบลเสือโฮก อ าเภอเมืองชัยนาท จังหวัดชัยนาท 
17000 
  เบอร์โทรติดต่อ 056-456134-5 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
 ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
 หมายเหตุ - 
 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
 1.  ผู้ประกอบพาณิชย์กิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 2.  ให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 3.  แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th  
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อย 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร 

10 นาที ส านักปลัด 
เทศบาลต าบลเสอืโฮก 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่จัดเก็บรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที ส านักปลัด 
เทศบาลต าบลเสอืโฮก 

 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ 

10 นาที ส านักปลัด 
เทศบาลต าบลเสอืโฮก 

 

4) การลงนาม 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 

5 นาที ส านักปลัด 
เทศบาลต าบลเสอืโฮก 

 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาที 
 
14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
 -  ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน 
กรมการ
ปกครอง 

- 1 ฉบับ - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

กรมการ
ปกครอง 

- 1 ฉบับ - 

  
 15.2)  เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 - ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ต้นฉบับ) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 - ฉบับ - 
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ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3) 

สัญญาหรือข้อตกลง
แก้ไขของห้างหุ้นส่วน
สามัญหรือคณะบุคคล
หรือกิจกรรมร่วมค้า 

- 1 - ฉบับ - 

4) 

หนังสือให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่โดย
ให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม
และให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 คน 

- - - - 
ส านักงาน
แห่งใหญ่ 

5) 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ 

(กรณีผู้
ประกอบ

พาณิชย์กิจ
มิได้เป็น
เจ้าของ
บ้าน) 

6) 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชกิจและ
สถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป 

- 1 - ฉบับ - 

7) 
หนังสือมอบอ านาจ  
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

-  1 - ฉบับ - 

8) 
ส าเนาบัตรประจ าตัวของ
ผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

กรมการ
ปกครอง 

- 1 ฉบับ - 

 
16.  ค่ำธรรมเนียม 
   
 -  เปลี่ยนแปลง 20 บาท 
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17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน : ส านักปลัด เทศบาลต าบลเสือโฮก หมายเลขโทรศัพท์ 056-456134-5 
  หมายเหตุ ปลัดเทศบาล 056-456134-5 ต่อ 103 
   รองปลัดเทศบาล 056-456134-5 ต่อ 104 
   ส านักปลัด 056-456134-5 ต่อ 100 
 2)  Website : www.sueahok.go.th (ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 
 3)  ศูนย์ด ารงธรรม เทศบาลต าบลเสือโฮก 056-456134-5 
 
 

 
 

http://www.sueahok.go.th/

