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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี  
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส่วนการคลัง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ต าบลม่วงหมู่  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา : ช าระภาษีใช้ระยะเวลา 3 นาท ี 
    หมายเหตุ (กรณีมีการอุทธรณ์ใช้ระยะเวลา 45 วัน) 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  -  
11. ช่องทางการให้บริการ 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
     ตั้งแต่เวลา 8  : 30 – 16 : 30 น.  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ 
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและท่ีดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือ  
สิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
     1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
     2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
     3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
     4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
     5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
     6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระ
ภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
     7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน          
15 วัน 
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นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่ 
เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
     8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
     9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
     10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
     11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

ยื่นแบบแจ้งรายการ
ทรัพย์สินเพ่ือเสียภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน /  
(ภ.ร.ด.2)  

เจ้าของยื่นแบบรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)  
 

 
 
 
 
 

2 นาที 

 
 
 
 
 

ส่วนการคลัง 
 
 
 

 

- ยื่นแบบภายใน
เดือนกุมภาพันธ์
ของทุกปี 

2) 

 
ประเมินภาษโีรงเรือน
และท่ีดิน (ภ.ร.ด.8) 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณร
ประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์
ที่ก าหนดและแจ้งการ
ประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินทราบ  

(1. ช าระเงินค่า
ภาษีภายใน 30 วัน 
นับถัดจากวันที่
ได้รับการแจ้ง
ประเมิน  

3 

 
การอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

 

หากเจ้าของทรัพย์สินไม่
พอใจการประเมินของ
พนักงานเจ้าหน้าที่สามารถ
ยื่นค าร้องให้พิจารณาการ
ประเมินใหม่ 

 
15 วัน 

- ภายใน 15 วัน
นับแต่วันรับแจ้ง
การประเมิน 

4 
ใบแจ้งค าชี้ขาด 

(ภ.ร.ด.11) 
เมื่อพิจารณาค าร้องเรียบร้อย
แล้วแจ้งผลการพิจารณาให้
เจ้าของทรัพย์สินทราบ 

 
30 วัน 

 
ส่วนการคลัง 

 

5 
รับช าระภาษี / 

ออกใบเสร็จ (ภ.ร.ด.12) 
ยื่นแบบประเมิน (ภ.ร.ด.8)/ 
ผลค าวินิจฉัยการอุทธรณ์ 

1 นาที  

ระยะเวลาด าเนินการรวม  3 นาท ี
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14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

 
กรมการปกครอง 

 
1 

 
1 

 
ชุด 

 
- 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์โรงเรือนและ
ที่ดินพร้อมส าเนาเช่น
โฉนดที่ดินใบอนุญาต
ปลูกสร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขายหรือให้
โรงเรือนฯ 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 
 
 

1 

 
 
 

ชุด 

 
 
 
- 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการพร้อมส าเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการค้าของ
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมสัญญา
เช่าอาคาร 

 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 

ชุด 

 
 
 
 
 
- 

5) 

หนังสือรับรองนิติบุคคล
และงบแสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

 
 
- 

 
 

1 

 
 

1 

 
 

ชุด 

 
 
- 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

 
- 

 
1 

 
0 

 
ฉบับ 

 
- 
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16. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1.ช่องทางการร้องเรียน :  องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ 036-551242,551199 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีป้าย 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส่วนการคลัง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ต าบลม่วงหมู่ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา : ช าระภาษีใช้ระยะเวลา 3 นาท ี 
    หมายเหตุ (กรณีมีการอุทธรณ์ใช้ระยะเวลา 90 วัน) 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   - 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1. องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
     ตั้งแต่เวลา 8  : 30 – 16 : 30 น.  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน
เพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
     1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
     2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
     3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
     4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
     5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
     6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี             
และเงินเพ่ิม 
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     7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
     8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
     9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
     10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
     11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม 
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
ยื่นแบบแสดงรายการ

ภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
 

 
เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  

 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 

 
 
 
 
 

ส่วนการคลัง 

 - ยื่นแบบภายใน
เดือนมีนาคมของทุก
ปี 

2) 
รับแบบแสดงรายการ

ภาษีป้าย (ภ.ป.2) 
ออกใบรับ (ภ.ป.2)เพ่ือยื่นยัน
ว่าเจ้าของป้ายได้ยื่นแบบภาษี
ป้ายแล้ว 

 

3 
 

ประเมินภาษี (ภ.ป.3) 
แจ้งประเมินให้เจ้าของป้าย
ทราบถึงจ านวนเงินค่าภาษี
และระยะเวลาการช าระ 

-ช าระภายใน 15 วัน
นับแต่วันที่ได้รับการ
ประเมิน 

4 
 
 

การอุทธรณ์ (ภ.ป.4) กรณีเจ้าของป้ายไม่พอใจการ
ประเมินสามารถอุทธรณ์ได้

ภายใน 30 วันนับ 
แต่ได้รับแจ้งการประเมิน 

30 วัน  

5 
 

แจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์ 
(ภ.ป.5) 

เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้วินิจฉัย
การอุทธรณ์แล้วผลเป็น

ประการใดแจ้งให้ผู้เสียภาษี
ทราบ 

 
60 วัน 

 

ส่วนการคลัง 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6 
รับช าระภาษี /  

ออกใบเสร็จ (ภ.ป7) 
ยื่นแบบประเมิน (ภ.ป.3) / 
ผลค าวินิจฉัยการอุทธรณ์ 

1 นาท ี  

ระยะเวลาด าเนินการรวม  3 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา 

กรมการ
ปกครอง 

 
1 

 
1 

 
ชุด 

 
- 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา กรมการ

ปกครอง 
1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย
รายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดตั้งหรือ
แสดง 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 
 
 

0 

 
 
 

ชุด 

 
 
 
- 

4) 
หลักฐานการประกอบกิจการเช่นส าเนาใบ
ทะเบียนการค้าส าเนาทะเบียนพาณิชย์ส าเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

 
 
- 

 
 

0 

 
 

1 

 
 

ชุด 

 
 
- 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อม
ส าเนา 

 
- 

 
1 

 
1 

 
ชุด 

 
- 

6) 
ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)   

- 
 

0 

 
1 

 
ชุด 

 
- 

7) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

 
- 

 
1 

 
0 

 
ฉบับ 

 
- 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
     1.ช่องทางการร้องเรียน :  องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ 036-551242,551199 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด   
                             ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี 
กระทรวง : มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน
เป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัด
สิงห์บุรี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ .ศ. 
2499 

2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 

2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ .ศ. 

2555  
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ .ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 1 วัน 35 นาท ี
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   -  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  - 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด  -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี 
โทรศัพท์ : 036-551199 หรือ 036-551242 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน  

แทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น
หลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) ยื่นแบบค าขอ ทพ. 
 

เจ้าของกิจการยื่นแบบ ทพ. 
พร้อมกรอกรายละเอียด 

5 นาท ี ส่วนการคลัง ภายใน 30 วันนับ
แต่วันเร่ิมประกอบ
กิจการ 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

5 นาท ี ส่วนการคลัง  

3) ตรวจสอบพื้นที ่
 

เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบ
พื้นที่ เก็บข้อมูล 

1 วัน ส่วนการคลัง 
ส านักปลัด 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การพิจารณา นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานและรับจด
ทะเบียน 

10 นาท ี ส่วนการคลัง 
ส านักปลัด 

 

5) รับช าระ
ค่าธรรมเนียม/ออก
ใบเสร็จรับเงิน 
 

รับช าระค่าธรรมเนียม/ออก
ใบเสร็จรับเงิน/ออกเลข
ทะเบียนพาณิชย์/ 

5 นาท ี ส่วนการคลัง 
ส านักปลัด 

 

6) รับใบทะเบียน
พาณิชย ์

เจ้าหน้าที่จัดท าใบทะเบียน
พาณิชย์/เสนอนายทะเบียน
ลงนาม 

10 นาท ี ส่วนการคลัง 
ส านักปลัด 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  1 วัน 35 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการแล้ว  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ค าขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลง
นามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

3) ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า
หรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เอกสาร 

5) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) ส าเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรอง
ให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เก่ียวกับการ
บันเทิง) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

8) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเคร่ืองประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ)  50 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)   30 บาท 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

 องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี 
โทรศัพท์ 036-551199 , 036-551242 , www.sao-mouangmoo.net 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอจดทะเบียน 

 
 
 
 
 

http://www.sao-mouangmoo.net/
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                                                                                                                                                              แบบ ทพ. 
[   ] ส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย ์
[   ] ส านักงานทะเบียนพาณิชย ์
      อ าเภอ......................................... 
      จังหวัด........................................ 

 

 
 
 

ค าขอจดทะเบียน 

(เฉพาะเจ้าหน้าท่ี) 
เลขรับท่ี................................................ 
รับวันท่ี................................................. 
เลขท่ีค าขอเดิม..................................... 
ทะเบียนเลขท่ี....................................... 

ประเภทค ำขอ 
[   ] จดทะเบียนพาณิชย์ (ให้กรอก [1] - [8]  ส่วน  [9] - [12]  ให้เลือกกรอกตามแต่กรณี 
[   ] จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ [    ]  [    ]  [    ]  [    ]  [    ]  ตั้งแต่วันท่ี...........เป็นดังนี้  (ให้กรอกเฉพาะรายการซึ่งประสงค์จะขอเปลี่ยนแปลง)   
[   ] จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์  ตั้งแต่วันท่ี......................................(ให้กรอกรายการเฉพาะใน [1]  [2]  และ  [5]) 
[1] ชื่อผู้ประกอบพาณิชยกิจ………………………………………………อายุ............ปี  เชื้อชาติ..............................สัญชาติ................................... 
    ท่ีอยู่เลขท่ี................หมู่ท่ี..............ตรอก/ซอย....................................ถนน..................................................ต าบล/แขวง.................................... 
     อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด..........................................โทรสาร..............................................โทรสาร......................................... 
[2] ชื่อท่ีใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ  ภาษาไทย.................................................................................................................................................. 
                                                        ภาษาต่างประเทศ (ถ้ามี)............................................................................................................................. 
[3] ชนิดแห่งพาณิชยกิจ                                                                                                                                             รหัสส าหรับเจา้หน้าท่ี 
     (1)........................................................................................................................................................................    
     (2)........................................................................................................................................................................    
     (3)........................................................................................................................................................................    
     (4)........................................................................................................................................................................    
[4] จ านวนเงินทุนท่ีน ามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจ า   จ านวน......................................บาท (.............................................................) 
[5] ท่ีต้ังส านักงานแห่งใหญ่  เลขท่ี..................หมู่ท่ี.........................ตรอก/ซอย...................................................................................................... 
     ถนน........................................................ต าบล/แขวง..............................................................อ าเภอ/เขต...................................................... 
     จังหวัด.....................................................โทรศัพท์...................................................................โทรสาร........................................................... 
[6] ชื่อผู้จัดการ..............................................อายุ...............ปี  สัญชาติ...........................................ท่ีอยู่เลขท่ี………………………………………. 
     หมู่ท่ี............ตรอก/ซอย.............................ถนน..........................................ต าบล/แขวง..................................................................................   
     อ าเภอ/เขต........................................จังหวัด........................................โทรศัพท์...........................................โทรสาร....................................... 
[7] วันท่ีเริ่มต้นประกอบพาณิชยกิจในประเทศไทย  ต้ังแต่วันท่ี.........................................................................………………………………………. 
[8] วันท่ีขอจดทะเบียนพาณิชย.์........................................................................................................................................................................... 
[9] รับโอนพาณิชยกิจน้ีจาก............................................................................สัญชาติ……………………….ท่ีอยู่เลขท่ี......................................... 
     หมู่ท่ี............ตรอก/ซอย...............................ถนน......................................ต าบล/แขวง………………………..…….......................................... 
     อ าเภอ/เขต..................................................จังหวัด...................................โทรศัพท์.........................................โทรสาร.................................... 
     ชื่อท่ีใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ...............................................................โอนเมื่อวันท่ี.................................................................................. 
     สาเหตุท่ีโอน.................................................................................................................................................................................................. 
[10] ท่ีต้ังส านักงานสาขา  เลขท่ี..................หมู่ท่ี.........................ตรอก/ซอย......................................................................................................... 
     ถนน........................................................ต าบล/แขวง..............................................................อ าเภอ/เขต...................................................... 
     จังหวัด.....................................................โทรศัพท์...................................................................โทรสาร........................................................... 
     ที่ต้ังโรงเก็บสินค้า  เลขท่ี....................หมู่ท่ี.....................ตรอก/ซอย................................................................................................................. 
     ถนน.......................................................................................ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต................................................... 
     จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์........................................โทรสาร......................................................... 
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     ตัวแทนค้าต่าง  คือ........................................................................................................ท่ีอยู่เลขท่ี.......................................หมู่ท่ี.................... 
     ตรอก/ซอย.............................................................ถนน.................................................ต าบล/แขวง.............................................................. 
     อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด...............................................โทรศัพท์....................................โทรสาร.................................... 
[11] ชื่อ  อายุ  เชื้อชาติ  สัญชาติ  ต าบลท่ีอยู่  และจ านวนทุนลงหุ้นของผู้เป็นหุ้นส่วน  และจ านวนเงินทุนของห้างหุ้นส่วน 
     ผู้เป็นหุ้นส่วนของห้างหุ้นส่วน/ผู้เป็นหุ้นส่วนเข้าใหม่  มีจ านวน.......................คน  ดังนี ้
    (1)......................................................................................อายุ..................ปี  เชื้อชาติ...........................................สัญชาติ............................. 
    ท่ีอยู่เลขท่ี..............................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย........................................................................................................... 
    ถนน.....................................................ต าบล/แขวง................................................................อ าเภอ/เขต......................................................... 
    จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์..........................................................โทรสาร........................................ 
    ลงหุ้นด้วย...............................................จ านวน.............................................บาท (ลงลายมือช่ือ).................................................................... 
    (2)......................................................................................อายุ..................ปี  เชื้อชาติ...........................................สัญชาติ............................. 
    ท่ีอยู่เลขท่ี..............................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย........................................................................................................... 
    ถนน.....................................................ต าบล/แขวง................................................................อ าเภอ/เขต......................................................... 
    จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์..........................................................โทรสาร........................................ 
    ลงหุ้นด้วย...............................................จ านวน.............................................บาท (ลงลายมือช่ือ).................................................................... 
    (3)......................................................................................อายุ..................ปี  เชื้อชาติ...........................................สัญชาติ............................. 
    ท่ีอยู่เลขท่ี..............................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย........................................................................................................... 
    ถนน.....................................................ต าบล/แขวง................................................................อ าเภอ/เขต......................................................... 
    จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์..........................................................โทรสาร........................................ 
    ลงหุ้นด้วย...............................................จ านวน.............................................บาท (ลงลายมือช่ือ).................................................................... 
[12]  จ านวนเงินทุน  จ านวนหุ้น  และมูลค่าหุ้นของบริษัทจ ากัด  จ านวนและมูลค่าหุ้นท่ีบุคคลแต่ละสัญชาติถืออยู ่
    ทุนจดทะเบียน....................................................บาท  แบ่งออกเป็น......................................หุ้น  มูลค่าหุ้นละ.............................................บาท  
    สัญชาติ..........................................ถือหุ้น......................................หุ้น  สัญชาติ.....................................ถือหุ้น.............................................หุ้น     
    สัญชาติ..........................................ถือหุ้น......................................หุ้น  สัญชาติ.....................................ถือหุ้น.............................................หุ้น 
[13] ผู้เป็นหุ้นส่วนออกหรือตาย  จ านวน...........................คน  ดังนี้ (ใช้กรณีขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการตามข้อ 11) 
    (1)......................................................................................อายุ..................ปี  เชื้อชาติ...........................................สัญชาติ............................. 
    ท่ีอยู่เลขท่ี..............................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย........................................................................................................... 
    ถนน.....................................................ต าบล/แขวง................................................................อ าเภอ/เขต......................................................... 
    จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์..........................................................โทรสาร........................................ 
    (2)......................................................................................อายุ..................ปี  เชื้อชาติ...........................................สัญชาติ............................. 
    ท่ีอยู่เลขท่ี..............................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย........................................................................................................... 
    ถนน.....................................................ต าบล/แขวง................................................................อ าเภอ/เขต......................................................... 
    จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์..........................................................โทรสาร........................................ 
[14] อื่นๆ ............................................................................................................................................................................................................. 
    ........................................................................................................................................................................................................................ 
                               ข้าพเจ้าขอรับรองวา่รายการข้างต้นถกูต้องและเปน็ความจริงทุกประการ 
 

                                                  (ลงลายมือช่ือ)...................................................................ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ 
                                                                      (....................................................................) 
                               รับจดทะเบยีน  ณ  วันท่ี................................................................................................................ 
 

                                                  (ลงลายมือช่ือ)...................................................................นายทะเบียนพาณิชย์ 
                                                                      (....................................................................) 



คู่มือประชาชน 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุร ีหน้า 24 

 

คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
 พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัด
สิงห์บุรี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย 

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน  

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ .ศ.2555  
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ .ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 1 วัน 35 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   -  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  -  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด  -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05  
11. ช่องทางการให้บริการ  
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 สถานที่ให้บริการ  
องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่  อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี 
โทรศัพท์ : 036-551199 หรือ 036-551242 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่น

ค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 

 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน
ก็ได้ 

 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 

  หมายเหตุ   ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น
หลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) ยื่นแบบค าขอ ทพ. 
 

เจ้าของกิจการยื่นแบบ ทพ. 
พร้อมกรอกรายละเอียด 

5 นาท ี ส่วนการคลัง  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

5 นาท ี ส่วนการคลัง  

3) ตรวจสอบพื้นท่ี 
 

เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบพ้ืนที่ 
เก็บข้อมูล 

1 วัน ส่วนการคลัง 
ส านักปลัด 

 

4) การพิจารณา นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานและรับจดทะเบียน 

10 นาท ี ส่วนการคลัง 
ส านักปลัด 

 

http://www.dbd.go.th/
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5) รับช าระค่าธรรมเนียม/
ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

รับช าระค่าธรรมเนียม/ออก
ใบเสร็จรับเงิน/ออกเลข
ทะเบียนพาณิชย์/ 

5 นาท ี ส่วนการคลัง 
ส านักปลัด 

 

6) รับใบทะเบียนพาณิชย์ เจ้าหน้าที่จัดท าใบทะเบียน
พาณิชย์/เสนอนายทะเบียนลง
นาม 

10 นาท ี ส่วนการคลัง 
ส านักปลัด 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  1 วัน 35 นาท ี

14.  งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแล้ว  
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชยกิจ
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอมให้
ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่
โดยให้เจ้าของร้าน

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 



คู่มือประชาชน 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุร ีหน้า 27 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

หรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม
และให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

3) ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ความยินยอมพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

4) แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี)พร้อมปิด
อากรแสตมป์10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตร กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

7) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่  อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี 

โทรศัพท์ : 036-551199 หรือ 036-551242, www.sao-mouangmoo.net 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 แบบค าขอจดทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                              แบบ ทพ. 

http://www.sao-mouangmoo.net/
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[   ] ส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย ์
[   ] ส านักงานทะเบียนพาณิชย ์
      อ าเภอ......................................... 
      จังหวัด........................................ 

 

 
 
 

ค าขอจดทะเบียน 

(เฉพาะเจ้าหน้าท่ี) 
เลขรับท่ี................................................ 
รับวันท่ี................................................. 
เลขท่ีค าขอเดิม..................................... 
ทะเบียนเลขท่ี....................................... 

ประเภทค ำขอ 
[   ] จดทะเบียนพาณิชย์ (ให้กรอก [1] - [8]  ส่วน  [9] - [12]  ให้เลือกกรอกตามแต่กรณี 
[   ] จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ [    ]  [    ]  [    ]  [    ]  [    ]  ตั้งแต่วันท่ี...........เป็นดังนี้  (ให้กรอกเฉพาะรายการซึ่งประสงค์จะขอเปลี่ยนแปลง)   
[   ] จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์  ตั้งแต่วันท่ี......................................(ให้กรอกรายการเฉพาะใน [1]  [2]  และ  [5]) 
[1] ชื่อผู้ประกอบพาณิชยกิจ………………………………………………อายุ............ปี  เชื้อชาติ..............................สัญชาติ................................... 
    ท่ีอยู่เลขท่ี................หมู่ท่ี..............ตรอก/ซอย....................................ถนน..................................................ต าบล/แขวง.................................... 
     อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด..........................................โทรสาร..............................................โทรสาร......................................... 
[2] ชื่อท่ีใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ  ภาษาไทย.................................................................................................................................................. 
                                                        ภาษาต่างประเทศ (ถ้ามี)............................................................................................................................. 
[3] ชนิดแห่งพาณิชยกิจ                                                                                                                                             รหัสส าหรับเจา้หน้าท่ี 
     (1)........................................................................................................................................................................    
     (2)........................................................................................................................................................................    
     (3)........................................................................................................................................................................    
     (4)........................................................................................................................................................................    
[4] จ านวนเงินทุนท่ีน ามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจ า   จ านวน......................................บาท (.............................................................) 
[5] ท่ีต้ังส านักงานแห่งใหญ่  เลขท่ี..................หมู่ท่ี.........................ตรอก/ซอย...................................................................................................... 
     ถนน........................................................ต าบล/แขวง..............................................................อ าเภอ/เขต...................................................... 
     จังหวัด.....................................................โทรศัพท์...................................................................โทรสาร........................................................... 
[6] ชื่อผู้จัดการ..............................................อายุ...............ปี  สัญชาติ...........................................ท่ีอยู่เลขท่ี………………………………………. 
     หมู่ท่ี............ตรอก/ซอย.............................ถนน..........................................ต าบล/แขวง..................................................................................   
     อ าเภอ/เขต........................................จังหวัด........................................โทรศัพท์...........................................โทรสาร....................................... 
[7] วันท่ีเริ่มต้นประกอบพาณิชยกิจในประเทศไทย  ต้ังแต่วันท่ี.........................................................................………………………………………. 
[8] วันท่ีขอจดทะเบียนพาณิชย.์........................................................................................................................................................................... 
[9] รับโอนพาณิชยกิจน้ีจาก............................................................................สัญชาติ……………………….ท่ีอยู่เลขท่ี......................................... 
     หมู่ท่ี............ตรอก/ซอย...............................ถนน......................................ต าบล/แขวง………………………..…….......................................... 
     อ าเภอ/เขต..................................................จังหวัด...................................โทรศัพท์.........................................โทรสาร.................................... 
     ชื่อท่ีใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ...............................................................โอนเมื่อวันท่ี.................................................................................. 
     สาเหตุท่ีโอน.................................................................................................................................................................................................. 
[10] ท่ีต้ังส านักงานสาขา  เลขท่ี..................หมู่ท่ี.........................ตรอก/ซอย......................................................................................................... 
     ถนน........................................................ต าบล/แขวง..............................................................อ าเภอ/เขต...................................................... 
     จังหวัด.....................................................โทรศัพท์...................................................................โทรสาร........................................................... 
     ที่ต้ังโรงเก็บสินค้า  เลขท่ี....................หมู่ท่ี.....................ตรอก/ซอย................................................................................................................. 
     ถนน.......................................................................................ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต................................................... 
     จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์........................................โทรสาร......................................................... 
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     ตัวแทนค้าต่าง  คือ........................................................................................................ท่ีอยู่เลขท่ี.......................................หมู่ท่ี.................... 
     ตรอก/ซอย.............................................................ถนน.................................................ต าบล/แขวง.............................................................. 
     อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด...............................................โทรศัพท์....................................โทรสาร.................................... 
[11] ชื่อ  อายุ  เชื้อชาติ  สัญชาติ  ต าบลท่ีอยู่  และจ านวนทุนลงหุ้นของผู้เป็นหุ้นส่วน  และจ านวนเงินทุนของห้างหุ้นส่วน 
     ผู้เป็นหุ้นส่วนของห้างหุ้นส่วน/ผู้เป็นหุ้นส่วนเข้าใหม่  มีจ านวน.......................คน  ดังนี ้
    (1)......................................................................................อายุ..................ปี  เชื้อชาติ...........................................สัญชาติ............................. 
    ท่ีอยู่เลขท่ี..............................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย........................................................................................................... 
    ถนน.....................................................ต าบล/แขวง................................................................อ าเภอ/เขต......................................................... 
    จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์..........................................................โทรสาร........................................ 
    ลงหุ้นด้วย...............................................จ านวน.............................................บาท (ลงลายมือช่ือ).................................................................... 
    (2)......................................................................................อายุ..................ปี  เชื้อชาติ...........................................สัญชาติ............................. 
    ท่ีอยู่เลขท่ี..............................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย........................................................................................................... 
    ถนน.....................................................ต าบล/แขวง................................................................อ าเภอ/เขต......................................................... 
    จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์..........................................................โทรสาร........................................ 
    ลงหุ้นด้วย...............................................จ านวน.............................................บาท (ลงลายมือช่ือ).................................................................... 
    (3)......................................................................................อายุ..................ปี  เชื้อชาติ...........................................สัญชาติ............................. 
    ท่ีอยู่เลขท่ี..............................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย........................................................................................................... 
    ถนน.....................................................ต าบล/แขวง................................................................อ าเภอ/เขต......................................................... 
    จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์..........................................................โทรสาร........................................ 
    ลงหุ้นด้วย...............................................จ านวน.............................................บาท (ลงลายมือช่ือ).................................................................... 
[12]  จ านวนเงินทุน  จ านวนหุ้น  และมูลค่าหุ้นของบริษัทจ ากัด  จ านวนและมูลค่าหุ้นท่ีบุคคลแต่ละสัญชาติถืออยู ่
    ทุนจดทะเบียน....................................................บาท  แบ่งออกเป็น......................................หุ้น  มูลค่าหุ้นละ.............................................บาท  
    สัญชาติ..........................................ถือหุ้น......................................หุ้น  สัญชาติ.....................................ถือหุ้น.............................................หุ้น     
    สัญชาติ..........................................ถือหุ้น......................................หุ้น  สัญชาติ.....................................ถือหุ้น.............................................หุ้น 
[13] ผู้เป็นหุ้นส่วนออกหรือตาย  จ านวน...........................คน  ดังนี้ (ใช้กรณีขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการตามข้อ 11) 
    (1)......................................................................................อายุ..................ปี  เชื้อชาติ...........................................สัญชาติ............................. 
    ท่ีอยู่เลขท่ี..............................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย........................................................................................................... 
    ถนน.....................................................ต าบล/แขวง................................................................อ าเภอ/เขต......................................................... 
    จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์..........................................................โทรสาร........................................ 
    (2)......................................................................................อายุ..................ปี  เชื้อชาติ...........................................สัญชาติ............................. 
    ท่ีอยู่เลขท่ี..............................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย........................................................................................................... 
    ถนน.....................................................ต าบล/แขวง................................................................อ าเภอ/เขต......................................................... 
    จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์..........................................................โทรสาร........................................ 
[14] อื่นๆ ............................................................................................................................................................................................................. 
    ........................................................................................................................................................................................................................ 
                               ข้าพเจ้าขอรับรองวา่รายการข้างต้นถกูต้องและเปน็ความจริงทุกประการ 
 

                                                  (ลงลายมือช่ือ)...................................................................ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ 
                                                                      (....................................................................) 
                               รับจดทะเบยีน  ณ  วันท่ี................................................................................................................ 
 

                                                  (ลงลายมือช่ือ)...................................................................นายทะเบียนพาณิชย์ 
                                                                      (....................................................................) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
                             พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
     กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี  

จังหวัดสิงห์บุรี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ .ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ.2555  
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

10) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
11) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 1 วัน 20 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   -  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  - 
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 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด  -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 09  
11. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี  
โทรศัพท์ : 036-551242, 036-551199 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตาม
เช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิก
ประกอบ พาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย
สาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณ
บัตรค าสั่งศาล เป็นต้น 
  3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้
ผู้อื่นยื่นแทนก็ได ้
  4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี ) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ   ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 
 
 

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

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) ยื่นแบบ ทพ. 
 

เจ้าของกิจการยื่น
แบบ ทพ. 

5 นาที ส่วนการคลัง - 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจ
เอกสารความถูกต้อง 
 

5 นาที ส่วนการคลัง ต้องน าใบทะเบียนพาณิชย์
ตัวจริงมาแนบเอกสาร กรณี
หายต้องมีใบแจ้งความ 

3) ตรวจสอบพื้นท่ี 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
พ้ืนที่ เก็บข้อมูล 

1 วัน ส่วนการคลัง 
ส านักปลัด 

 

4) รับช าระ
ค่าธรรมเนียม/
ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

เสนอนายทะเบียนลง
นาม/เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ 

10 นาที ส่วนการคลัง 
ส านักปลัด 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  1 วัน 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแล้ว 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตร
ประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจหรือ
ทายาทที่ยื่นค าขอ
แทนพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ  

2) ใบทะเบียนพาณิชย์  
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ  

3) ส าเนาใบมรณบัตรของผู้
ประกอบพาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาท
ที่ยื่นค าขอเป็นผู้ลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

4) ส าเนาหลักฐานแสดงความ
เป็นทายาทของผู้ลงชื่อ
แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจ
ซึ่งถึงแก่กรรมพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ  

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)  20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี 

โทรศัพท์ 036-551199 , 036-551242 , www.sao-mouangmoo.net 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 แบบค าขอจดทะเบียน 
 

                                                                                                                                                              แบบ ทพ. 

http://www.sao-mouangmoo.net/
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[   ] ส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย ์
[   ] ส านักงานทะเบียนพาณิชย ์
      อ าเภอ......................................... 
      จังหวัด........................................ 

 

 
 
 

ค าขอจดทะเบียน 

(เฉพาะเจ้าหน้าท่ี) 
เลขรับท่ี................................................ 
รับวันท่ี................................................. 
เลขท่ีค าขอเดิม..................................... 
ทะเบียนเลขท่ี....................................... 

ประเภทค ำขอ 
[   ] จดทะเบียนพาณิชย์ (ให้กรอก [1] - [8]  ส่วน  [9] - [12]  ให้เลือกกรอกตามแต่กรณี 
[   ] จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ [    ]  [    ]  [    ]  [    ]  [    ]  ตั้งแต่วันท่ี...........เป็นดังนี้  (ให้กรอกเฉพาะรายการซึ่งประสงค์จะขอเปลี่ยนแปลง)   
[   ] จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์  ตั้งแต่วันท่ี......................................(ให้กรอกรายการเฉพาะใน [1]  [2]  และ  [5]) 
[1] ชื่อผู้ประกอบพาณิชยกิจ………………………………………………อายุ............ปี  เชื้อชาติ..............................สัญชาติ................................... 
    ท่ีอยู่เลขท่ี................หมู่ท่ี..............ตรอก/ซอย....................................ถนน..................................................ต าบล/แขวง.................................... 
     อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด..........................................โทรสาร..............................................โทรสาร......................................... 
[2] ชื่อท่ีใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ  ภาษาไทย.................................................................................................................................................. 
                                                        ภาษาต่างประเทศ (ถ้ามี)............................................................................................................................. 
[3] ชนิดแห่งพาณิชยกิจ                                                                                                                                             รหัสส าหรับเจา้หน้าท่ี 
     (1)........................................................................................................................................................................    
     (2)........................................................................................................................................................................    
     (3)........................................................................................................................................................................    
     (4)........................................................................................................................................................................    
[4] จ านวนเงินทุนท่ีน ามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจ า   จ านวน......................................บาท (.............................................................) 
[5] ท่ีต้ังส านักงานแห่งใหญ่  เลขท่ี..................หมู่ท่ี.........................ตรอก/ซอย...................................................................................................... 
     ถนน........................................................ต าบล/แขวง..............................................................อ าเภอ/เขต...................................................... 
     จังหวัด.....................................................โทรศัพท์...................................................................โทรสาร........................................................... 
[6] ชื่อผู้จัดการ..............................................อายุ...............ปี  สัญชาติ...........................................ท่ีอยู่เลขท่ี………………………………………. 
     หมู่ท่ี............ตรอก/ซอย.............................ถนน..........................................ต าบล/แขวง..................................................................................   
     อ าเภอ/เขต........................................จังหวัด........................................โทรศัพท์...........................................โทรสาร....................................... 
[7] วันท่ีเริ่มต้นประกอบพาณิชยกิจในประเทศไทย  ต้ังแต่วันท่ี.........................................................................………………………………………. 
[8] วันท่ีขอจดทะเบียนพาณิชย.์........................................................................................................................................................................... 
[9] รับโอนพาณิชยกิจน้ีจาก............................................................................สัญชาติ……………………….ท่ีอยู่เลขท่ี......................................... 
     หมู่ท่ี............ตรอก/ซอย...............................ถนน......................................ต าบล/แขวง………………………..…….......................................... 
     อ าเภอ/เขต..................................................จังหวัด...................................โทรศัพท์.........................................โทรสาร.................................... 
     ชื่อท่ีใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ...............................................................โอนเมื่อวันท่ี.................................................................................. 
     สาเหตุท่ีโอน.................................................................................................................................................................................................. 
[10] ท่ีต้ังส านักงานสาขา  เลขท่ี..................หมู่ท่ี.........................ตรอก/ซอย......................................................................................................... 
     ถนน........................................................ต าบล/แขวง..............................................................อ าเภอ/เขต...................................................... 
     จังหวัด.....................................................โทรศัพท์...................................................................โทรสาร........................................................... 
     ที่ต้ังโรงเก็บสินค้า  เลขท่ี....................หมู่ท่ี.....................ตรอก/ซอย................................................................................................................. 
     ถนน.......................................................................................ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต................................................... 
     จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์........................................โทรสาร......................................................... 
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     ตัวแทนค้าต่าง  คือ........................................................................................................ท่ีอยู่เลขท่ี.......................................หมู่ท่ี.................... 
     ตรอก/ซอย.............................................................ถนน.................................................ต าบล/แขวง.............................................................. 
     อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด...............................................โทรศัพท์....................................โทรสาร.................................... 
[11] ชื่อ  อายุ  เชื้อชาติ  สัญชาติ  ต าบลท่ีอยู่  และจ านวนทุนลงหุ้นของผู้เป็นหุ้นส่วน  และจ านวนเงินทุนของห้างหุ้นส่วน 
     ผู้เป็นหุ้นส่วนของห้างหุ้นส่วน/ผู้เป็นหุ้นส่วนเข้าใหม่  มีจ านวน.......................คน  ดังนี ้
    (1)......................................................................................อายุ..................ปี  เชื้อชาติ...........................................สัญชาติ............................. 
    ท่ีอยู่เลขท่ี..............................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย........................................................................................................... 
    ถนน.....................................................ต าบล/แขวง................................................................อ าเภอ/เขต......................................................... 
    จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์..........................................................โทรสาร........................................ 
    ลงหุ้นด้วย...............................................จ านวน.............................................บาท (ลงลายมือช่ือ).................................................................... 
    (2)......................................................................................อายุ..................ปี  เชื้อชาติ...........................................สัญชาติ............................. 
    ท่ีอยู่เลขท่ี..............................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย........................................................................................................... 
    ถนน.....................................................ต าบล/แขวง................................................................อ าเภอ/เขต......................................................... 
    จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์..........................................................โทรสาร........................................ 
    ลงหุ้นด้วย...............................................จ านวน.............................................บาท (ลงลายมือช่ือ).................................................................... 
    (3)......................................................................................อายุ..................ปี  เชื้อชาติ...........................................สัญชาติ............................. 
    ท่ีอยู่เลขท่ี..............................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย........................................................................................................... 
    ถนน.....................................................ต าบล/แขวง................................................................อ าเภอ/เขต......................................................... 
    จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์..........................................................โทรสาร........................................ 
    ลงหุ้นด้วย...............................................จ านวน.............................................บาท (ลงลายมือช่ือ).................................................................... 
[12]  จ านวนเงินทุน  จ านวนหุ้น  และมูลค่าหุ้นของบริษัทจ ากัด  จ านวนและมูลค่าหุ้นท่ีบุคคลแต่ละสัญชาติถืออยู ่
    ทุนจดทะเบียน....................................................บาท  แบ่งออกเป็น......................................หุ้น  มูลค่าหุ้นละ.............................................บาท  
    สัญชาติ..........................................ถือหุ้น......................................หุ้น  สัญชาติ.....................................ถือหุ้น.............................................หุ้น     
    สัญชาติ..........................................ถือหุ้น......................................หุ้น  สัญชาติ.....................................ถือหุ้น.............................................หุ้น 
[13] ผู้เป็นหุ้นส่วนออกหรือตาย  จ านวน...........................คน  ดังนี้ (ใช้กรณีขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการตามข้อ 11) 
    (1)......................................................................................อายุ..................ปี  เชื้อชาติ...........................................สัญชาติ............................. 
    ท่ีอยู่เลขท่ี..............................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย........................................................................................................... 
    ถนน.....................................................ต าบล/แขวง................................................................อ าเภอ/เขต......................................................... 
    จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์..........................................................โทรสาร........................................ 
    (2)......................................................................................อายุ..................ปี  เชื้อชาติ...........................................สัญชาติ............................. 
    ท่ีอยู่เลขท่ี..............................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย........................................................................................................... 
    ถนน.....................................................ต าบล/แขวง................................................................อ าเภอ/เขต......................................................... 
    จังหวัด...................................................................................โทรศัพท์..........................................................โทรสาร........................................ 
[14] อื่นๆ ............................................................................................................................................................................................................. 
    ........................................................................................................................................................................................................................ 
                               ข้าพเจ้าขอรับรองวา่รายการข้างต้นถกูต้องและเปน็ความจริงทุกประการ 
 

                                                  (ลงลายมือช่ือ)...................................................................ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ 
                                                                      (....................................................................) 
                               รับจดทะเบยีน  ณ  วันท่ี................................................................................................................ 
 

                                                  (ลงลายมือช่ือ)...................................................................นายทะเบียนพาณิชย์ 
                                                                      (....................................................................) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี  
    จังหวัดสิงห์บุร ี
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ เรื่อง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2554 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 5 นาท/ีราย 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   -  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  -   
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด  -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน -  
11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผู้ที่ประสงค์จะขอใช้บริการจัดเก็บขยะมูลฝอย จะต้องมายื่นค าร้องที่องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ โดยจะต้อง
เป็นผู้ที่มีทะเบียนบ้านอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี  
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน / หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ  
หมายเหตุ 

1 ผู้ประสงค์ขอใช้บริการ ยื่นค าร้องต่อ
เจ้าหน้าที่ 

5 นาท ี ส านักปลัด 
อบต.ม่วงหมู่ 

 

2 เสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติ 1 วัน ส านักปลัด 
อบต.ม่วงหมู่ 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 วัน5 นาที 
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13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ส าเนาทะเบียน
บ้าน / ส าเนา
บัตรประชาชน 

กระทรวงมหาดไทย  1 ฉบับ  

 

2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าเก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
 1) ค่าเก็บและขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่ง ๆ  
 - เศษลูกบาศก์เมตรหรือไม่ถึงลูกบาศก์เมตรแรกและลูกบาศก์เมตรต่อ ๆ ไป อัตรา 250 บาท  
 - เศษไม่เกินครึ่งลูกบาศก์เมตรหรือเศษเกินครึ่งลูกบาศก์เมตรให้คิดเท่ากับหนึ่งลูกบาศก์เมตร                            
           อัตรา 150 บาท 
 2) ค่าเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป  
  ค่าเก็บและขนมูลฝอยประจ าเดือน  
  - ที่มีปริมาณวันหนึ่งไม่เกิน 20 ลิตร    อัตรา  30  บาท  
  - ที่มีปริมาณวันหนึ่งเกิน 20 ลิตร แต่ไม่เกิน 500 ลิตร ค่าเก็บและขนทุก ๆ 20 ลิตร  
   หรือเศษของแต่ละ 20 ลิตร     อัตรา      30 บาท  
  - ที่มีปริมาณวันหนึ่งเกิน 500 ลิตร แต่ไม่เกิน 1 ลูกบาศก์เมตร อัตรา 1,500 บาท  
  - ที่มีปริมาณวันหนึ่งเกิน 1 ลูกบาศก์เมตร ค่าเก็บและขนทุก ๆ  
   ลูกบาศก์เมตรหรือเศษของลูกบาศก์เมตร   อัตรา 1,500 บาท  
 3) ค่าเก็บและขนมูลฝอยเป็นครั้งคราว  
  - ครั้งหนึ่งไม่เกิน 1 ลูกบาศก์เมตร     อัตรา    120 บาท 
  - ครั้งหนึ่งเกิน 1 ลูกบาศก์เมตร ค่าเก็บและขนทุก ๆ ลูกบาศก์เมตร  
   หรือเศษของลูกบาศก์เมตร     อัตรา    120 บาท  
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อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 
  - ใบอนุญาตด าเนินกิจการตามมาตรา19 โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทน  
           ดว้ยการคิดค่าบรกิาร 
  1) รับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยทั่วไป ฉบับละ 5,000  บาท  
  2) รับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย ฉบับละ   5,000  บาท  
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบล      

ม่วงหมู่ หมายเลขโทรศัพท์ 036-551199, 036-551242, www.sao-mouangmoo.net 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


