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ค ำน ำ 

 ปัจจุบันหน่วยงานภาครฐัมีกฎหมายวา่ด้วยการอนุญาตจ านวนมาก และก าหนดให้การ

ประกอบกิจการของประชาชนต้องผ่านการขออนุญาตด าเนินการต่าง ๆ กับหน่วย งานของรัฐ

ไม่ว่าแห่งเดยีวหรอืหลายแห่ง ซึ่งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะ เวลา เอกสาร และ

หลักฐานที่จ าเป็น   รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน     ท าให้เกิดความสับสนแก่

ประชาชน 

 เทศบาลเมืองวารินช าราบ   จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนให้เป็นตาม พระราชบัญญัติ 

การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ    พ.ศ. 2558   ก าหนดเพือ่

เป็นแนวทางในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐต่อไป และมีระยะเวลำในกำร

ด ำเนินกำรตำมก ำหนดที่ชัดเจน ประชำชนมีควำมพึงพอใจในกำรรับบรกิำรต่อไป 

 

เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 
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กำรรับช ำระภำษโีรงเรือนและที่ดิน 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรรับช ำระ
ภำษีโรงเรือนและที่ดินจำกทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำร และเง่ือนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำ) ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีกำรช ำระภำษี 

2. แจ้งให้เจ้ำของทรัพย์สินทรำบเพ่ือยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภำยในเดือนกุมภำพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สินและแจ้งกำรประเมินภำษี (ภ.ร.ด.8) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของทรัพย์สินช ำระภำษีทันทีหรือช ำระภำษีภำยใน

ก ำหนดเวลำ) 
6. เจ้ำของทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระภำษีภำยใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินกรณีที่เจ้ำของทรัพย์สิน

ช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนดจะต้องช ำระเงินเพ่ิมตำมอัตรำที่กฎหมำยก ำหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้ำของทรัพย์สิน) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้ภำยใน 

15 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินโดยผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งเจ้ำของทรัพย์สินทรำบภำยใน 30 
วันนับจำกวันที่เจ้ำของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไขเพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกัน
พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติม
ได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

9. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังนับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำร
แก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำร
เอกสำรหลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 

11. จะด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
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 ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถานที่ให้บริการ:  

 งำนผลประโยชน์กองคลังเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  

 วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)            

 ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ล ำดับที่  ขั้นตอน ระยะเวลำ 

1 

กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 

เพ่ือให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 

หมายเหตุ:  

1. ระยะเวลา : 1 วันนับแต่ผู้รับบรกิารมาย่ืนค าขอ 
2. หน่วยงานผูร้ับผิดชอบคอืเทศบาลเมอืงวารินช าราบ 

1 วัน 

2 

กำรพิจำรณำ 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำตรวจสอบรำยกำรทรัพย์สินตำม

แบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งกำรประเมิน

ภำษี (ภรด.8)ให้เจ้ำของทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระภำษี 

หมายเหตุ:  

1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับแต่วนัถัดจากวนัที่ไดร้ับใบแจ้งการประเมนิ (กรณี
ช าระเกิน 30 วันนับแต่วนัถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมนิจะตอ้งช าระเงนิเพิม่ตามที่
กฎหมายก าหนด 
2. หน่วยงานผูร้ับผิดชอบเทศบาลเมืองวารนิช าราบ  

30 วัน 
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 รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

 ค่ำธรรมเนียม 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส ำเนำ 1 ฉบับ  

2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส ำเนำ 1 ฉบับ  

3. หลักฐำนแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส ำเนำ เช่น โฉนดที่ดินใบอนุญำตปลูกสร้ำงหนังสือสัญญำ
ซื้อขำยหรือให้โรงเรือนฯ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส ำเนำ 1 ฉบับ 

4. กำรประกอบกิจกำรพร้อมส ำเนำ เช่น ใบทะเบียนกำรค้ำทะเบียนพำณิชย์ทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิมหรือ
ใบอนุญำตประกอบกิจกำรค้ำของฝ่ำยสิ่งแวดล้อม ฉบับจริง 1 ฉบับ ส ำเนำ 1 ฉบับ 

5. หลักฐำนกำรประกอบกิจกำรพร้อมส ำเนำ เช่น ใบทะเบียนกำรค้ำทะเบียนพำณิชย์ทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม
หรือใบอนุญำตประกอบกิจกำรค้ำของฝ่ำยสิ่งแวดล้อม สัญญำเช่ำอำคำร หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบ
แสดงฐำนะกำรเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส ำเนำ 

6. หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 

 - ไม่มีค่ำธรรมเนียม -  
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กำรรับช ำระภำษปี้ำย 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำย พ.ศ. 2510 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรรับช ำระภำษีป้ำย 
แสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมำยที่ใช้ในกำรประกอบกำรค้ำหรือ ประกอบกิจกำรอ่ืน หรือโฆษณำกำรค้ำ หรือกิจกำรอ่ืน 
เพ่ือหำรำยได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไข ดังนี้ 

1. เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ ประชำสัมพันธ์ขั้นตอน และวิธีกำรเสียภำษีแจ้งให้เจ้ำของป้ำยทรำบเพ่ือยื่น
แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) 

2. เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) ภำยในเดือนมีนำคม 
3. เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ ตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยและแจ้งกำรประเมินภำษีป้ำย (ภ.ป.3) 
4. เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบรับช ำระภำษี (ในกรณีเจ้ำของป้ำยช ำระภำษีทันที หรือช ำระภำษีภำยใน

ก ำหนดเวลำ) 
5. กรณีเจ้ำของป้ำยช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด (เกิน 15 วัน นับตั้งแต่ได้รับแจ้งกำรประเมิน) ต้องช ำระ

ภำษีและเงินเพ่ิม 
6. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้ำของป้ำย) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้ภำยใน 30 

วัน นับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมิน 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถานที่ให้บริการ:  

 งำนผลประโยชน์ กองคลัง เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  

 วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)            
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 46 วัน 

 1.  กำรตรวจสอบเอกสำร เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) ภำยในเดือนมีนำคม   
  ระยะเวลา 1 วัน 
  หมายเหตุ:  
  1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี) 
  2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลเมืองวารินช าราบ 

 2. กำรพิจำรณำ  พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำตรวจสอบรำยกำรป้ำยตำมแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย 
(ภ.ป.1)  และแจ้งกำรประเมินภำษี ระยะเวลา 30 วัน 
  หมายเหตุ:  
  1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวนัที่ยื่นแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ตามพระราชบัญญัตวิิธปีฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539 
  2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลเมืองวารินช าราบ 

 3. กำรพิจำรณำ  เจ้ำของป้ำยช ำระภำษี เจ้ำของป้ำยได้รับหนังสือแจ้งกำรประเมินภำษี (ภ.ป.3)   
  ระยะเวลา 15 วัน  
  หมายเหตุ:  
  1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีช าระเกิน 15 วันจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราทีก่ฎหมายก าหนด) 
  2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลเมืองวารินช าราบ 
 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส ำเนำ 1 ฉบับ  

2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส ำเนำ 1 ฉบับ  

3. แผนผังแสดงสถำนท่ีตั้งหรือแสดงป้ำยรำยละเอียดเก่ียวกับป้ำยวันเดือนปีท่ีติดตั้งหรือแสดง 

4. หลักฐำนกำรประกอบกิจกำร เช่น ส ำเนำใบทะเบียนกำรค้ำ ส ำเนำทะเบียนพำณิชย์ ส ำเนำทะเบียน 
ภำษีมูลค่ำเพ่ิม 

5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส ำเนำ 

6. ส ำเนำใบเสร็จรับเงินภำษีป้ำย (ถ้ำมี) 

7. หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 

ค่ำธรรมเนียม 

 - ไม่มีค่ำธรรมเนียม -  
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กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพำณิชย์ไว้ ต่อมำได้เลิกประกอบพำณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตำม เช่น 
ขำดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบกำรค้ำต่อไป เจ้ำของสถำนที่เรียกห้องคืนเพรำะหมดสัญญำเช่ำ หรือเลิกห้ำง
หุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค ำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยในก ำหนด 30 วัน 
นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพำณิชยกิจ (มำตรำ13) 

2. กรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สำมำรถยื่นค ำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตำย
สำบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตำมกฎหมำยเช่น สำมี ภริยำ บิดำ มำรดำ หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพำณิชยกิจแทนผู้ประกอบพำณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตำมกฎหมำยลงลำยมือชื่อในค ำขอจด
ทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนกำรที่ผู้ประกอบพำณิชยกิจไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอจดทะเบียนได้ด้วย
ตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค ำสั่งศำล เป็นต้น 

3. ผู้ประกอบพำณิชยกิจ สำมำรถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจได้ด้วยตนเอง หรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืน
ยื่นแทนก็ได้ 

4. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรหรือผู้มีส่วนได้เสีย(แล้วแต่กรณี)เป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรองรำยกำร
ในค ำขอจดทะเบียนและเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ หรือดำวน์
โหลดจำก www.dbd.go.th 

** หมายเหตุ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วน
ตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีท่ีค ำขอ หรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ควำมบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้ เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำร
เอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติม 
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำว มิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอโดยเจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอ
หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำว และจะมอบส ำเนำบันทึกควำมพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้
ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถานที่ให้บริการ:  

 งำนทะเบียนพำณิชย์  เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ   
โทรศัพท์  045 – 269680 ต่อ  131  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  

 วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)            
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 40 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร  นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำเอกสำร/แจ้งผล 
    ระยะเวลำ 10 นำที 

2. กำรตรวจสอบเอกสำร  เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระค่ำธรรมเนียม  
    ระยะเวลำ 5 นำที 

3. กำรพิจำรณำ  นำยทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ/จัดเตรียมใบส ำคัญกำรจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส ำเนำเอกสำร  
    ระยะเวลำ 15 นำที  

4. กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและลงนำม/มอบใบทะเบียนพำณิชย์ให้ผู้ยื่นค ำ
ขอ 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำ 1 ฉบับ  

2. ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบทพ.)   

3. ใบทะเบียนพำณิชย์ ฉบับจริง 

4. ส ำเนำหลักฐำนแสดงควำมเป็นทำยำทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรมพร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

5. หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 

6. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) ส ำเนำ 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 

 - ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครั้งละ)   20 บำท 
 - ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ)  30 บำท 
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กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ  

หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหำกมีกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่น
ค ำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรำยกำรภำยในเวลำ 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรนั้นๆ
(มำตรำ13) 

2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรเป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียนและ
เอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน(แบบทพ.)หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่หรือ 
ดำวน์โหลดจำก www.dbd.go.th 

 
 หมำยเหตุ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือ จะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร
ครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่ค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วน และ/
หรือมีควำมบกพร่อง ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้ เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบก พร่องของ
รำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำร
เพ่ิมเติม ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำว มิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอโดยเจ้ำหน้ำที่และ   
ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำว และจะมอบส ำเนำบันทึกควำมพร่องดังกล่ำว ให้ผู้ยื่น
ค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถานที่ให้บริการ:  

 งำนผลประโยชน์  กองคลัง  เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ  โทรศัพท์  045 – 269680 ต่อ  131  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  

 วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)            
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 40 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร  นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำเอกสำร/แจ้งผล 
    ระยะเวลำ 10 นำที 

2. กำรตรวจสอบเอกสำร  เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระค่ำธรรมเนียม  
    ระยะเวลำ 5 นำที 

3. กำรพิจำรณำ  นำยทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ/จัดเตรียมใบส ำคัญกำรจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส ำเนำเอกสำร  
    ระยะเวลำ 15 นำที  

4. กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและลงนำม/มอบใบทะเบียนพำณิชย์ให้ผู้ยื่น  
ค ำขอ 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำ 1 ฉบับ  

2. ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบทพ.)   

3. ใบทะเบียนพำณิชย์ ฉบับจริง 

4. ส ำเนำหลักฐำนแสดงควำมเป็นทำยำทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรมพร้อม     
ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

5. หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 

6. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) ส ำเนำ 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 

 - ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครั้งละ)   20 บำท 
 - ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ)  30 บำท 
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กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ  

หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพำณชิยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพำณชิยภ์ำยใน 30 วนั นบัตัง้แตว่นัเริม่ประกอบกจิกำร   (มำตรำ11) 
2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรเป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียนและ

เอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน(แบบทพ.)หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่หรือ  

ดำวน์โหลดจำกwww.dbd.go.th 
 
 หมำยเหตุ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร
ครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีท่ีค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วนและ/หรือ
มีควำมบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้ เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำร
เอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติม
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำว มิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอโดยเจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอ
หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำวและจะมอบส ำเนำบันทึกควำมพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้
ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถานที่ให้บริการ:  

 งำนผลประโยชน์  กองคลัง  เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ  โทรศัพท์  045 – 269680 ต่อ  131  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  

 วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)            



คู่มือส ำหรับประชำชน เทศบำลเมอืงวำรินช ำรำบ   13 

 

กอ
งค

ลัง
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 40 นำที 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร  นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำเอกสำร/แจ้งผล 
    ระยะเวลำ 10 นำที 

2. กำรตรวจสอบเอกสำร  เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระค่ำธรรมเนียม  
    ระยะเวลำ 5 นำที 

3. กำรพิจำรณำ  นำยทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ/จัดเตรียมใบส ำคัญกำร       

    จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส ำเนำเอกสำร  
    ระยะเวลำ 15 นำที  

4. กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและลงนำม/มอบใบทะเบียนพำณิชย์ให้ผู้ยื่น     

   ค ำขอ 

   ระยะเวลำ 10 นำที 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน พร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ  (พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 1 ฉบับ (พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

3. ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.)   

4. หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่โดยให้เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธิ์ลงนำม
และให้มีพยำนลงชื่อรับรองอย่ำงน้อย 1 คน 

5. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำสัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำม
ยินยอมเป็นผู้เช่ำหรือเอกสำรสิทธิ์อย่ำงอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอม พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 

6. แผนที่แสดงสถำนที่ซึ่งใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่ส ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนำม
รับรองเอกสำร 

7. หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 

8. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

ค่ำธรรมเนียม 

 - ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ)  50 บำท 
 - ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ)  30 บำท 
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กำรโฆษณำด้วยกำรปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรอืใบปลิวในทีส่ำธำรณะ 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 พระรำชบัญญัติรักษำควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมือง พ.ศ. 2535 ก ำหนดให้กำร
โฆษณำด้วยกำรปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวในที่สำธำรณะจะกระท ำได้ต่อเมื่อ ได้รับหนังสืออนุญำตจำก 
เจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน หรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก ำหนดในหนังสือ
อนุญำตด้วยเว้นแต่เป็นกำรกระท ำของรำชกำรส่วนท้องถิ่นรำชกำรส่วนอื่น หรือรัฐวิสำหกิจ หรือของหน่วยงำนที่มี
อ ำนำจกระท ำได้ หรือเป็นกำรโฆษณำด้วยกำรปิดแผ่นประกำศ ณ สถำนที่ซึ่งรำชกำรส่วนท้องถิ่นจัดไว้ เพ่ือกำรนั้นหรือ
เป็นกำรโฆษณำในกำรเลือกตั้ง ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรเลือกตั้งสมำชิกสภำนิติบัญญัติแห่งรัฐสมำชิกสภำท้องถิ่นหรือ
ผู้บริหำรท้องถิ่นและกำรโฆษณำด้วยกำรปิดประกำศของเจ้ำของหรือผู้ครอบครองอำคำรหรือต้นไม้ เพ่ือให้ทรำบชื่อ
เจ้ำของผู้ครอบครองอำคำรชื่ออำคำรเลขที่อำคำรหรือข้อควำมอ่ืนเกี่ยวกับกำรเข้ำไปและออกจำกอำคำร 
 กรณีแผ่นประกำศหรือใบปลิวในกำรหำเสียงเลือกตั้งที่มีกำรโฆษณำทำงกำรค้ำหรือโฆษณำอ่ืนๆ รวมอยู่ด้วยจะ 
ต้องขออนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ตำมกฎหมำยนี้ด้วยเช่นกัน 
 กำรโฆษณำด้วยกำรปิดท้ิงหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวในท่ีสำธำรณะโดยไม่ได้รับอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่หรือได้รับอนุญำต แต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดในกำรรับอนุญำต   
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่มีอ ำนำจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณำปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้ำงข้อควำมหรือ
ภำพนั้นภำยในเวลำที่ก ำหนด และหำกเป็นกรณีท่ีมีข้อควำมหรือภำพที่มีผลกระทบต่อควำมสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรม
อันดีของประชำชนหรือลำมกอนำจำรเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น หรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่มีอ ำนำจปลดถอนขูดลบหรือล้ำง
ข้อควำมหรือภำพนั้นได้เองโดยคิดค่ำใช้จ่ำยจำกผู้โฆษณำตำมที่ได้ใช้จ่ำยไปจริง 
 เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น หรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ จะอนุญำตให้โฆษณำด้วยกำรปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบ 
ปลิวในที่สำธำรณะในกรณีดังต่อไปนี้ 
   (1) ข้อควำมหรือภำพในแผ่นประกำศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมำยควำมสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดี
ของประชำชน 
   (2) มีค ำรับรองของผู้ขออนุญำตว่ำจะเก็บปลดรื้อถอน ขูดลบ หรือล้ำงแผ่นประกำศหรือใบปลิวเมื่อ
หนังสืออนุญำตหมดอำยุ 
   (3) ในกรณีที่มีกฎหมำยก ำหนดให้กำรโฆษณำในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อควำม หรือภำพที่ใช้ในกำร
โฆษณำหรือจะต้องปฏิบัติตำมกฎหมำยใดต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตำมกฎหมำยนั้นแล้ว อำทิ กำรขออนุญำตเลน่
กำรพนันกำรขออนุญำตเรี่ยไรกำรขออนุญำตแสดงมหรสพงิ้วเป็นต้น 
   (4) ในกรณีท่ีเป็นกำรโฆษณำด้วยกำรติดตั้งป้ำยโฆษณำ ต้องไม่อยู่ในบริเวณท่ีห้ำมติดตั้งป้ำยโฆษณำซึ่ง
ได้แก่ บริเวณคร่อมถนนหรือทำงสำธำรณะ วงเวียนอนุสำวรีย์ ลอยสะพำนลอย คนเดินข้ำมเกำะกลำงถนน สวนหย่อม
สวนธำรณะ ถนน ต้นไม้ และเสำไฟฟ้ำซึ่งอยู่ในที่สำธำรณะเว้นแต่เป็นกำรติดตั้งเพ่ือพระรำชพิธีรัฐพิธีหรือกำรต้อนรับ
รำชอำคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบำล 
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หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ในกำรอนุญำตเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญำตไว้ในหนังสืออนุญำตและ

ต้องก ำหนดอำยุของหนังสืออนุญำตภำยใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 

  (1) กำรโฆษณำที่เป็นกำรค้ำครั้งละไม่เกิน 60 วัน 

  (2) กำรโฆษณำที่ไม่เป็นกำรค้ำครั้งและไม่เกิน 30 วัน 

 เมื่อได้รับอนุญำตแล้วให้ผู้รับอนุญำตแสดงข้อควำมว่ำได้รับอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำน

เจ้ำหน้ำที่โดยแสดงเลขท่ีและวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญำตลงในแผ่นประกำศหรือใบปลิวด้วย 

 กำรโฆษณำด้วยกำรปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวในที่สำธำรณะโดยไม่ได้รับอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำน

ท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่หรือฝ่ำฝืนไม่ปฏิบัติตำมเงื่อนไขที่ก ำหนดในหนังสืออนุญำตต้องระวำงโทษปรับไม่เกินห้ำ

พันบำท 

**หมำยเหตุ : 

 กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน และไม่อำจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน

ขณะนั้น ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อม

ก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติม หำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภำยใน

ระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

 พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำรแก้ไข

ค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับกำรพิจำรณำอนุญำตซึ่งจะต้องมีกำรแก้ไขค ำร้องข้อควำมหรือภำพในแผ่นประกำศหรือ

แผ่นปลิวหรือพบในภำยหลังว่ำผู้ขออนุญำตจะต้องด ำเนินกำรตำมกฎหมำยอ่ืนก่อนจะแจ้งเหตุขัดข้องหรือเหตุผล

ที่ไม่สำมำรถออกหนังสืออนุญำตให้ผู้ขออนุญำตทรำบภำยใน 3 วัน นับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้องแต่จะไม่เกิน 7 

วัน 

 หน่วยงำนจะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 

10 แห่งพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถานที่ให้บริการ:  

 กองคลัง  เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ  โทรศัพท์  045 – 269680 ต่อ  131  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  

 วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)            
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร  ผู้ยื่นค ำขอยื่นค ำร้องขออนุญำตพร้อมเอกสำรหลักฐำนเพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ 
    ระยะเวลำ 4 ชั่วโมง 

2. กำรพิจำรณำ เสนอเรื่องให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ผู้มีอ ำนำจอนุญำตได้พิจำรณำ 
    ระยะเวลำ 1 วัน 

3. กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ พิจำรณำออกหนังสืออนุญำต 
    ระยะเวลำ 5 วัน 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. แบบค ำร้องขออนุญำตโฆษณำ (แบบ ร.ส.1) 

2. แผนผังแสดงเขตท่ีจะปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิว ฉบับจริง 2 ฉบับ 

3. ตัวอย่ำงของแผ่นประกำศหรือใบปลิวที่จะโฆษณำ ฉบับจริง 2 ฉบับ 

4. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่นค ำร้องพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 1 ฉบับ 

5. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขออนุญำตพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 1 ฉบับ 

6. หนังสือมอบอ ำนำจให้ท ำกำรแทนพร้อมปิดอำกรแสตมป์ 

7. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่นแทนพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 1 ฉบับ 

8. ส ำเนำหลักฐำนหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลรับรองส ำเนำ
ถูกต้องและประทับตรำนิติบุคคล 1 ฉบับ 

9. ส ำเนำหลักฐำนแสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้องและประทับตรำนิติ
บุคคล 1 ฉบับ 

10. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลผู้ยื่นค ำร้องพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง)  1 ฉบับ 

11. ส ำเนำหลักฐำนหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลรับรองส ำเนำ
ถูกต้องและประทับตรำนิติบุคคล  (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน)  1 ฉบับ 

12. ส ำเนำหลักฐำนแสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้องและประทับตรำนิติ
บุคคล  (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ยื่นค าร้อง
แทน)  1 ฉบับ 
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ค่ำธรรมเนียม 

 หนังสืออนุญำตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพ่ือกำรโฆษณำท่ีเป็นกำรค้ำ (ติดตั้งป้ำย
ชั่วครำว ระยะเวลำ 60 วัน)   
ค่ำธรรมเนียม  200 บำท 

 หนังสืออนุญำตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพ่ือกำรโฆษณำอ่ืนๆที่ไม่เป็นกำรค้ำ  
ค่ำธรรมเนียม  100 บำท 
 

13. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลผู้มอบอ ำนำจพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน)   
1 ฉบับ 

14. หนังสือมอบอ ำนำจให้ท ำกำรแทนพร้อมปิดอำกรแสตมป์ (กรณีผู้ยื่นค ำร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ ำนำจ
จัดกำรแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค ำร้องแทน)  1 ฉบับ 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
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กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ำยให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอันตรำย
หรือเจ็บป่วยเพรำะเหตุปฏิบัติงำนในหน้ำที่หรือถูกประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำตำมหน้ำที่ซึ่งแพทย์ที่ทำง
รำชกำรรับรองได้ตรวจและแสดงว่ำไม่สำมำรถปฏิบัติงำนในหน้ำที่ได้อีกเลย 

2. ลูกจ้ำงประจ ำผู้มีสิทธิรับบ ำเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนแทนก็ได้โดยจ่ำยเป็นรำยเดือน
เริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้ำงประจ ำออกจำกงำนจนถึงแก่ควำมตำย 

3. องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด/เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำจะแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่น
ค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 10 แห่ง พ.ร.บ กำรอ ำนวยควำมสะดวก
ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

4. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไข/เพิ่มเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกัน
พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

5. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะ
ด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถานที่ให้บริการ:  

 กองคลัง  เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ  โทรศัพท์  045 – 269680 ต่อ  131  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  

 วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)            



คู่มือส ำหรับประชำชน เทศบำลเมอืงวำรินช ำรำบ   19 

 

กอ
งค

ลัง
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร  ลูกจ้ำงประจ ำผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนพร้อมเอกสำรต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดและเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมครบถ้วนของหลักฐำน  ระยะเวลำ 4 ชั่วโมง 

2. กำรพิจำรณำ เจ้ำหน้ำทีผ่ ู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบควำมถูกต้องและรวบรวม
หลักฐำนและเอกสำรที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ  ระยะเวลำ 6 วัน 

3. กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ นำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ ำนำจพิจำรณำสั่งจ่ำยเงิน
บ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนโดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ำยเงินดังกล่ำว ให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำต่อไป
ระยะเวลำ 8 วัน 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. แบบค ำขอรับบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนลูกจ้ำง  (ขอรับแบบค ำขอรับบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนลูกจ้ำงท่ี
หน่วยงำนต้นสังกัด)  

2. ใบรับรองของแพทย์ที่ทำงรำชกำรรับรองว่ำไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

ค่ำธรรมเนียม 

- ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม - 
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กำรขอรับบ ำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้ำงประจ ำผู้รับบ ำเหน็จรำยเดือนหรือ
บ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนถึงแก่กรรม) 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ ำเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ำยให้แก่ทำยำทของลูกจ้ำงประจ ำที่รับ
บ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนที่ถึงแก่ควำมตำย 

2. กำรจ่ำยบ ำเหน็จตกทอดจ่ำยเป็นจ ำนวน 15 เท่ำของบ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนแล้วแต่
กรณี 

3. กรณีไม่มีทำยำทให้จ่ำยแก่บุคคลตำมที่ลูกจ้ำงประจ ำของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้
มีสิทธิรับบ ำเหน็จตกทอดตำมหนังสือแสดงเจตนำฯกรณีมำกกว่ำ 1 คน ให้ก ำหนดส่วนให้ชัดเจนกรณีมิได้
ก ำหนดส่วนให้ถือว่ำทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตรำส่วนที่เท่ำกัน ตำมวิธีกำรในกำรแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับ
บ ำเหน็จตกทอดลูกจ้ำงประจ ำของรำชกำรส่วนท้องถิ่นตำมหนังสือกระทรวงมหำดไทยที่ มท 0808.5/ว 
4061 ลงวันที่ 30 สิงหำคม 2555 

4. องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด/เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำจะแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่น
ค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 10 แห่งพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ.2558 

5. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไข/เพิ่มเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกัน
พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติม
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

6. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำน จนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนิน 
กำรแก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 

7. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน  

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถานที่ให้บริการ:  

 กองคลัง  เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ  โทรศัพท์  045 – 269680 ต่อ  131  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  

 วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)            



คู่มือส ำหรับประชำชน เทศบำลเมอืงวำรินช ำรำบ   21 

 

กอ
งค

ลัง
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร  ทำยำทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ ำเหน็จตกทอดพร้อมเอกสำรต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีลูกจ้ำงประจ ำรับบ ำเหน็จรำยเดือน หรือบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือน และเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำรหลักฐำน ระยะเวลำ 3 ชั่วโมง 

2. กำรพิจำรณำ เจ้ำหน้ำทีผ่ ู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบควำมถูกต้องและรวบรวม
หลัก ฐำนเอกสำรที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ ระยะเวลำ 6 วัน 

3. กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ  นำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ ำนำจพิจำรณำสั่ง

จ่ำยเงินบ ำเหน็จตกทอด โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้ง และเบิกจ่ำยเงินดังกล่ำวให้แก่ทำยำทหรือผู้มีสิทธิฯ 

ต่อไประยะเวลำ 8 วัน 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. แบบค ำขอรับบ ำเหน็จตกทอดลูกจ้ำงประจ ำ (ขอรับแบบค ำขอรับบ ำเหน็จตกทอดลูกจ้ำงประจ ำที่หน่วยงำน
ต้นสังกัด )  

2. หนังสือแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับบ ำเหน็จตกทอดลูกจ้ำงประจ ำของรำชกำรส่วนท้องถิ่น (ถ้ำมี) 

3. หนังสือรับรองกำรใช้เงินคืนแก่หน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น (ขอรับแบบหนังสือรับรองกำรใช้เงินคืน
แก่หน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงำนต้นสังกัด) 

4. ใบมรณบัตร ส ำเนำ 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 

- ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม - 
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กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของทำยำท (กรณีลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนในหน้ำท่ี) 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ ำเหน็จพิเศษกรณีลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวที่ได้รับอันตรำยหรือเจ็บป่วย
เพรำะเหตุปฏิบัติงำนในหน้ำที่หรือถูกประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำตำมหน้ำที่ถึงแก่ควำมตำยก่อนได้รับ
บ ำเหน็จพิเศษให้จ่ำยบ ำนำญพิเศษให้แก่ทำยำทผู้มีสิทธิรับมรดกตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์
โดยอนุโลม 

2. กรณีทำยำทลูกจ้ำงประจ ำ หรือลูกจ้ำงชั่วครำวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ ำเหน็จพิเศษตำมระเบียบนี้เงินสงเครำะห์
ผู้ประสบภัย ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรสงเครำะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจำกกำรช่วยเหลือรำชกำรกำรปฏิบัติงำน
ของชำติหรือกำรปฏิบัติตำมหน้ำที่มนุษยธรรมเงินค่ำทดแทน ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำทดแทน
และกำรพิจำรณำบ ำเหน็จควำมชอบในกำรปรำบปรำมผู้ก่อกำรร้ำยคอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกันจำกทำงรำชกำรหรือจำกหน่วยงำนอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงำนเงินดังกล่ำว
ให้เลือกรับได้เพียงอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

3. องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด/เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำจะแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่น 
ค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 10 แห่งพ.ร.บ.กำรอ ำนวยควำมสะดวก
ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. 2558 

4. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไข/เพิ่มเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกัน
พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติม
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

5. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอ และยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนิน 
กำรแก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับ หลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถานที่ให้บริการ:  

 กองคลัง  เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ  โทรศัพท์  045 – 269680 ต่อ  116, 131  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  

 วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)            
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร  ทำยำทยื่นเรื่องขอรับบ ำเหน็จพิเศษพร้อมเอกสำรที่เกี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวสังกัดและเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบควำมถูกต้องและครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน  ระยะเวลำ 3 ช่ัวโมง 

2. กำรพิจำรณำ เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวบรวมหลักฐำนและเอกสำร          

ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ  ระยะเวลำ 6 วัน 

3. กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ นำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ ำนำจพิจำรณำสั่ง

จ่ำยเงินบ ำเหน็จพิเศษและให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ำยเงินดังกล่ำวให้แก่ทำยำทต่อไป 

ระยะเวลำ 8 วัน 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. แบบค ำขอรับบ ำเหน็จพิเศษลูกจ้ำง (ขอรับแบบค ำขอรับบ ำเหน็จพิเศษลูกจ้ำงท่ีหน่วยงำนต้นสังกัด )  

2. หนังสือรับรองกำรใช้เงินคืนแก่หน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น 

3. ใบมรณบัตร ส ำเนำ 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 

- ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม - 
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กำรขอรับบ ำเหน็จปกติของทำยำท  
(กรณีลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ ำเหน็จปกติกรณีของลูกจ้ำงประจ ำที่ได้ท ำงำนเป็นลูกจ้ำงประจ ำไม่น้อยกว่ำ 1 ปี
บริบูรณ์ ถึงแก่ควำมตำยถ้ำควำมตำยนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจำกควำมประพฤติชั่วอย่ำงร้ำยแรงของตนเองให้
จ่ำยเงินบ ำเหน็จปกติให้แก่ทำยำทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ตำมข้อ7 และ 
ข้อ 8 ของระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด/เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำจะแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่น 
ค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 10 แห่งพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ.2558 

3. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้น ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกัน
พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติม หำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

4. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำน จนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนิน 
กำรแก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 

5. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับ หลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน  

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถานที่ให้บริการ:  

 กองคลัง  เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ  โทรศัพท์  045 – 269680 ต่อ  116, 131  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  

 วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)            
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร  ทำยำทยื่นเรื่องขอรับบ ำเหน็จปกติพร้อมเอกสำรต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ลูกจ้ำงประจ ำสังกัดและเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกตองของเอกสำรหลักฐำน ระยะเวลำ 3 ช่ัวโมง 

2. กำรพิจำรณำ เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบควำมถูกต้องและรวบรวม
หลักฐำนและเอกสำรที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ ระยะเวลำ 6 วัน 

3. กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ นำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ ำนำจพิจำรณำสั่งจ่ำยเงิน
บ ำเหน็จปกติโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ำยเงินดังกล่ำวให้แก่ทำยำทต่อไป ระยะเวลำ 8 วัน 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. แบบค ำขอรับบ ำเหน็จปกติลูกจ้ำง 

2. หนังสือรับรองกำรใช้เงินคืนแก่หน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น 

3. ใบมรณบัตร ส ำเนำ 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 

- ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม - 
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กำรขออนุญำตฆ่ำสัตว์ในโรงฆ่ำสัตว์  

หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ผู้ประสงค์จะฆ่ำสัตว์ให้ยื่นแบบฆจส.4 (กรณีสัตว์พำหนะต้องแนบตั๋วพิมพ์รูปพรรณ) ก่อนกำรฆ่ำสัตว์พร้อมเสียค่ำ
ธรรม เนียมโรงฆ่ำสัตว์โรงพักสัตว์และอำกรกำรฆ่ำสัตว์ตำมอัตรำที่ก ำหนดในกฎกระทรวง (ฉบับที่ 4) (พ.ศ. 2536) และ
กฎกระทรวง (ฉบับที่ 6) (พ.ศ. 2552) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมกำรฆ่ำสัตว์และจ ำหน่ำยเนื้อสัตว์พ.ศ. 
2535 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ยื่นค ำร้อง และขอคะแนะน ำจำกสัตวแพทย์ พร้อมเอกสำร ประกอบด้วย ส ำเนำบัตร
ประชำชน ทะเบียนบ้ำน เสนอผู้บังคับบัญชำเพื่อพิจำรณำอนุมัติให้มีกำรฆ่ำสัตว์ได้ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะ
เริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนถูกต้องตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว ส ำเนำ
เอกสำรต้องลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้องทุกฉบับ 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

โรงงำนผลิตเนื้อสัตว์   
(หมายเหตุ: (เว้นวันพระ  และวันส าคัญทางศาสนา) 

เปิดให้บริกำร ทุกวัน (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร

ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 00:01 - 06:00 น.  

กองคลัง  เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ   
โทรศัพท์  045 – 269680 ต่อ  116, 131  

เปิดให้บริกำร วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำง

รำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก

เที่ยง)  
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร   
 (1) ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขอ (ฆจส.4) พร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อเจ้ำหน้ำที่ 
 (2) เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของค ำขอและเอกสำรประกอบค ำขอ  
 ระยะเวลำ 1 ช่ัวโมง 

2. กำรพิจำรณำ  
 (1) เจ้ำหน้ำที่พิจำรณำจัดเก็บอำกรกำรฆ่ำสัตว์ค่ำธรรมเนียมโรงฆ่ำสัตว์และค่ำธรรมเนียมโรงพักสัตว์แล้วแต่
       กรณ ี
 (2) พนักงำนตรวจโรคสัตว์ตรวจรับรองคุณภำพซำกณโรงฆ่ำสัตว์ 
 (3) เจ้ำหน้ำที่ออกหนังสือตอบรับแจ้งกำรฆ่ำสัตว์ประเภทต่ำงๆเป็นหลักฐำนกำรรับแจ้งกำรฆ่ำสัตว์ 
 ระยะเวลำ 5 ช่ัวโมง 

3. กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ ผู้มีอ ำนำจลงนำมหนังสือตอบรับแจ้งกำรฆ่ำสัตว์ 
 ระยะเวลำ 1 ช่ัวโมง 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. ตั๋วรูปพรรณส ำหรับสัตว์พำหนะ ฉบับจริง 1 ฉบับ (เฉพำะกรณีสัตว์พำหนะต้องแนบตั๋วพิมพ์รูปพรรณออก
โดยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เทศบำล) 

ค่ำธรรมเนียม 

 อำกรกำรฆ่ำสัตว์ (โค)     ค่ำธรรมเนียม 12 บำท 

 อำกรกำรฆ่ำสัตว์ (สุกร)     ค่ำธรรมเนียม 10 บำท 

 ค่ำธรรมเนียมโรงฆ่ำสัตว์ (โค)    ค่ำธรรมเนียม 12 บำท 

 ค่ำธรรมเนียมโรงฆ่ำสัตว์(สุกร)    ค่ำธรรมเนียม 15 บำท 

 ค่ำธรรมเนียมโรงพักสัตว์ (โคกระบือสุกร)   ค่ำธรรมเนียม 3 บำท 

* (หมายเหตุ: รำคำต่อตัว) 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

 กองคลัง  เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ   
โทรศัพท์  045-269680 ต่อ 131  

 ศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์  กองวิชำกำรและแผนงำน เทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ   
หมำยเลขโทรศัพท์ 045-269680 ต่อ 112,113 | เว็บไซต์ www.warincity.go.th  ช่องทำงร้องเรียนร้อง
ทุกข์ 

 ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 | สำยด่วน 1111 | www.1111.go.th | ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300  
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บรรณำนุกรม 

กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ    ทะเบียนพำณิชย์ 

กรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหำดไทย  

กรมกำรปกครอง      กระทรวงมหำดไทย 

กรมธุรกิจพลังงำน      กระทรวงพลังงำน 

กรมโยธำธิกำรและผังเมือง     กระทรวงมหำดไทย 

กรมโรงงำนอุตสำหกรรม     กระทรวงอุตสำหกรรม 

กรมอนำมัย        กระทรวงสำธำรณสุข 




