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คู่มอืการปฏิบัตงิานสำหรับเจ้าหน้าที่รับจดทะเบียนพาณิชย์  

เทศบาลตำบลดอนหัวฬ่อ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 6. ตรวจสอบ/ปรับปรุงข้อมูล/รายงานทุกสิ้นเดือน 

(ผู้ช่วยนิติกร/นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ) 

เจ้าหน้าที่แจ้งขอเอกสารเพิ่มเติม 

/นัดวันรับเอกสารเพิ่ม 

(ผู้ช่วยนิติกร/นักจัดการงานทั่วไป
ชำนาญการ) 

 

เอกสารครบ 

1. เจ้าหน้าทีร่ับคำร้อง/ตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล          
(ผู้ช่วยนิติกร/นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ) 

(ระยะเวลา 30 นาที) 

2. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน 

(ผู้ช่วยนิติกร/นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ) 
(ระยะเวลา 15 นาที) 

3. รับชำระค่าธรรมเนียม 
(เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี) 

(ระยะเวลา 5 นาที) 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม 
(ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ/ 

รองปลัดเทศบาล/ปลัดเทศบาล 
หรือ นายทะเบียนท่ีได้รับการแต่งต้ัง) 

(ระยะเวลา 5 นาที) 

5.มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยืน่คำขอ/จัดเก็บเอกสาร 
(ผู้ช่วยนิติกร/นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ) 

(ระยะเวลา 5 นาท)ี 

เอกสารไม่ครบ 


