
คู่มือหรอืแนวทางการปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานใช้ยึดถอืปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าตลาด อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

ชื่องาน วธิีการขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลาการท างานแต่ละขั้นตอน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.งานขอถงัขยะ 1.ประชาชนเขียนใบค าร้องเพื่อขอรับบรกิารจัดเก็บขยะ 

 

2.เจ้าหน้าที่รวบรวมใบค าร้องเอกสารประกอบการขอ 

ประกอบด้วย 

   1)ส าเนาบัตรประชาชน 

   2)รูปวาดสถานที่ตัง้ถงัขยะที่จะรับบรกิาร 

-เสนอผ่านผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม, 

รองปลัดองคก์ารบรหิารส่วนต าบล,ปลัดองคก์ารบรหิารส่วน

ต าบล และนายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลรับทราบและอนมุัติ 

 

3.การช าระเงิน มี 2 ลักษณะคือ 

   1)ช าระ ณ วันที่ขอรับบริการ 

   2) ใชบ้รกิารก่อนแล้ว เจ้าหน้าที่จงึมีเอกสารเรียกเก็บภายหลัง 

5 นาที 

 

1-3 วันท าการ 

 

 

 

 

 

1 วันท าการ 

- ข้อบัญญัติองค์การบรหิารส่วนต าบลท่าตลาด เรื่อง การจัดการ 

สิ่งปฏกิูลและมูลฝอยพ.ศ 2553 

2. งานขอรับ/ขอต่อ

อายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ 

และงานขอรับหนงัสือ

รับรองการแจ้งจัดตัง้

สถานที่จ าหน่ายอาหาร 

หรือสถานที่สะสม

อาหาร 

1.ประชาชนเขียนแบบค าขอ 

 

2. เจ้าหน้าที่รวบรวมใบค าร้อง 

ประกอบด้วย 

    1)ส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของ

กิจการ (ผู้ประกอบการ/ผู้ถือใบอนุญาต) 

    2)ส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของ

ผู้จัดการ 

    3)ส าเนาทะเบียนบ้านที่ใชเ้ป็นทีต่ัง้สถานประกอบการ 

5 นาที 

 

15 วันท าการ 

 

 

 

 

 

-ข้อบัญญัติองค์การบรหิารส่วนต าบลท่าตลาด เรื่อง การควบคมุ

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพ.ศ 2553, เรื่อง สถานที่จ าหน่าย

อาหารและสถานที่สะสมอาหารพ.ศ 2546 



   4)ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอ้มส าเนา

บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนติิบุคคล(กรณีผู้ขอรับ

ใบอนุญาตเป็นนิติบคุคล)  

-เสนอผ่านผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม, 

รองปลัดองคก์ารบรหิารส่วนต าบล,ปลัดองคก์ารบรหิารส่วน

ต าบล,และนายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลรับทราบและอนมุัติ 

 

3. เจ้าหน้าที่โทรแจ้งเพื่อให้ผู้ขอเข้ามารับใบอนุญาตกิจการที่เปน็

อันตรายและช าระค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที 

3.งานขอการจด

ทะเบียนพาณชิย ์

1.1 ประชาชนเขียนใบค าร้องเพื่อขอการจดทะเบียนพาณชิยท์ี่

สนง. 

 

1.2 ประชาชนเขียนใบค าร้องเพื่อขอการจดทะเบียน

พาณิชย์   ผ่านช่องทาง E-Service  หน้าเว็บไซตห์ลักอบต. 

ท่าตลาด กรณีนี้สามารถกรอกรายละเอยีดตามเอกสารในระบบ 

และแนบเอกสารในระบบ และสามารถช าระเงินตามแบบฟอร์ม

และทางเจ้าหน้าที่จะน าสง่กลับทางชอ่งทางออนไลน์ (ผู้ขอไม่ต้อง

เข้ามาที่สนง.) 

 

2.เจ้าหน้าที่รวบรวมใบค าร้อง เอกสารประกอบการขอ 

ประกอบด้วย 

   1)แบบ ทพ 

   2)ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณชิยกิจ 

   3)ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณชิยกิจ 

   4)กรณีผู้ประกอบพณิชยการกิจมิได้เป็นเจ้าบ้านต้องแนบ

เอกสารเพิ่มเติมดงันี ้

5 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 วันท าการ 

 

 

 

 

 

-พระราชบัญญัติทะเบียนพาณชิยพ์.ศ. 2499 

 

-ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณชิย ์

แต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณชิย ์(ฉบับที่ 10)  

พ.ศ 2553  ลงวันที ่ 10 พฤศจิกายน 2553 

 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจต้อง

จดทะเบียนพาณชิย ์(ฉบับที่ 11) พ.ศ 2553  ลงวันที่ 10 

พฤศจิกายน 2553 

 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เร่ือง ก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ 

2563 

 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่อง 

แนวนโยบายในการเปิดเผยและน าข้อมูลไปใช้ 

 

 



4.1)หนังสือใหค้วามยินยอมให้ใช้สถานที่ตัง้ส านกังานใหญ่ 

4.2)ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เหน็ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น

เจ้าบ้านหรือส าเนาสญัญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 

หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ

ยินยอม  

-เสนอผ่าน ผู้อ านวยการกองคลงั,รองปลัดองค์การบรหิารส่วน

ต าบล,ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล,และนายกองค์การบรหิาร

ส่วนต าบลรับทราบและอนุมัต ิ

 

3.เจ้าหน้าที่โทรแจ้งเพื่อให้ผู้ขอการจดทะเบียนพาณชิยม์ารับ

เอกสารและช าระคา่ธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที 

-เอกสารประกอบการขอข้อมูล ตามประกาศกรมฯ เรื่อง แนวนโยบาย

ในการเปิดเผยและน าข้อมูลไปใช ้ 

 

-ค าสัง่ส านักงานกลางทะเบียนพาณชิย ์ที่ 1/2553  เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวธิีการก าหนดตัวเลขทะเบียนพาณชิย ์และเลขค าขอ

จดทะเบียนพาณชิยแ์ละเลขค าขอจดทะเบียนพาณชิยล์งวันที่ 14 

ธันวาคม 2553 

 

–ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณชิย ์ที่ 2/2553  เรื่อง ให้จัดส่ง

สถิตแิละข้อมูลการจดทะเบียนพาณชิย์ ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2553 

  

-แนวทางปฏิบตัิในการด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณชิย์

พ.ศ 2499 

 

- กฎ ค าสั่ง อื่นๆที่เกี่ยวข้องกับการจดทะเบียนพาณชิย์  

 


