
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
องค์การบริหารส่วนตําบลทรงคนอง อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

 
ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการทํางานแต่ละขั้นตอน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. งานขอถังขยะ 1. ประชาชนเขียนใบคําร้องเพ่ือขอรับ
บริการจัดเก็บขยะ 
 
2. เจ้าหน้าที่รวบรวบใบคําร้อง เอกสาร
ประกอบการขอ ประกอบด้วย 
1) สําเนาบัตรประชาชน  
2) รูปวาดสถานที่ตั้งถังขยะที่จะรับ
บริการ 
- เสนอผ่านหัวหน้าสํานักปลัด ปลัด 
อบต. และนายก อบต.รับทราบและ
อนุมัติ 
 
3. การชําระเงินมี 2 ลักษณะ คือ 
1) ชําระ ณ วันที่ขอรับบริการ 
2) ใช้บริการก่อนแล้ว จนท.จึงมีเอกสาร
เรียกเก็บภายหลัง 

5 นาที 
 
 

1 –3 วันทําการ 
 
 
 
 

1 วันทําการ 

- ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบล
ทรงคนอง เรื่อง การกําจัดสิ่งปฏิกูลและ
มูลฝอย พ.ศ. 2556 

2. งานขอใบอนุญาตกิจการที่เป็น
อันตราย 

1. ประชาชนเขียนใบคําร้องเพ่ือขอ
อนุญาตจดอนุญาตกิจการที่เป็น
อันตราย 
 

5 นาที 
 

 
 

- ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบล 
ทรงคนอง เรื่อง กิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ พ.ศ. 2560 

 



-2- 

ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการทํางานแต่ละขั้นตอน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 2. เจ้าหน้าที่รวบรวมใบคําร้อง เอกสาร

ประกอบการขอ ประกอบด้วย 
1) สําเนาบัตรประชาชน และสําเนา
ทะเบียนบ้านเจ้าของกิจการ 
(ผู้ประกอบการ/ผู้ถือใบอนุญาต) 
2) สําเนาบัตรประชาชน และสําเนา
ทะเบียนบ้านเจ้าของผู้จัดการ 
3) สําเนาทะเบียนบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้ง
สถานประกอบการ 
4) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคลพร้อมสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้
ขอรับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
- เสนอผ่าน นิติกร หัวหน้าสํานักปลัด 
รองปลัด อบต. ปลัด อบต. และนายก 
อบต.รับทราบและอนุมัติ 
 
3. เจ้าหน้าที่โทรแจ้งเพ่ือให้ผู้ขอเข้ามา
รับใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายและ
ชําระค่าธรรมเนียม 

1 –3 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการทํางานแต่ละขั้นตอน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
3. งานขอการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

1.1 ประชาชนเขียนใบคําร้องเพ่ือขอ
การจดทะเบียนพาณิชย์ที่ สนง. 
1.2 ประชาชนเขียนใบคําร้องเพ่ือขอ
การจดทะเบียนพาณิชย์ ผ่านช่องทาง 
E-Service หน้าเว็ปไซต์หลัก อบต.ทรง
คนอง กรณีนี้สามารถกรอกรายละเอียด
ตามเอกสารในระบบ และแนบเอกสาร
ในระบบ และสามารถชําระเงินตาม
แบบฟอร์ม และทางเจ้าหน้าที่จะนําส่ง
กลับทางช่องทางออนไลน์ (ผู้ขอไม่ต้อง
เข้ามาที่ สนง.) 
 
2. เจ้าหน้าที่รวบรวมใบคําร้อง เอกสาร
ประกอบการขอ ประกอบด้วย 
1) แบบ ทพ 
2) สําเนาบัตรประจําตัวของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ 
3) สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ 
4) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้านต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
4.1) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่ 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 –3 วันทําการ 
 
 
 
 

 
 
 

- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
๒๔๙๙ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง การ
ต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้ง
พนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ ที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ ลง
วันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้
ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ.๒๕๕๓ ลง
วันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง 
กําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2563 
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง
แนวนโยบายในการเปิดเผยและนํา
ข้อมูลไปใช้ 
- เอกสารประกอบการขอข้อมูล ตาม
ประกาศกรมฯ เรื่อง แนวนโยบายใน
การเปิดเผยและนําข้อมูลไปใช้ 
- คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ 
ที ่๑/๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการกําหนดตัวเลขทะเบียนพาณิชย์  
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการทํางานแต่ละขั้นตอน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 4.2) สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น

ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือ
สําเนาสัญญาเช่าโดยโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ความยินยอม 
- เสนอผ่าน หัวหน้าสํานักปลัด รองปลัด 
อบต. ปลัด อบต. และนายก อบต.
รับทราบและอนุมัติ 
 
3. เจ้าหน้าที่โทรแจ้งเพ่ือให้ผู้ขอการจด
ทะเบียนพาณิชย์มารับเอกสารและ
ชําระค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ลงวันที่ 
๑๔ ธันวาคม ๒๕๕๓ 
- คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ 
ที่ ๒/๒๕๕๓ เรื่อง ให้จัดส่งสถิติและ
ข้อมูลการจดทะเบียนพาณิชย์ ลงวันที่ 
๑๔ ธันวาคม ๒๕๕๓ 
- คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ 
ที่ ๑/๒๕๕๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
กําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลขคํา
ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ์ 
ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๔ 
- แนวทางปฏิบัติในการดําเนินคดีตาม
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 
- กฏ คําสั่ง อ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการจด
ทะเบียนพาณิชย์ 
 

 

 

 

 


