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ค ำน ำ 
 

  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ตามมาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาต
จะต้องท าคู่มือส าหรับประชาชน...” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจ
ของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ประกอบด้วยภารกิจงาน  
ในการบริการประชาชนตามอ านาจหน้าที่ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อราชการ ให้รับทราบ
ขั้นตอน ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม 

 

 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกขำม 

๒๑ กรกฎำคม ๒๕๕๘ 
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บทน ำ 
****************** 

๑.๑ ที่มำ : พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 จากปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ที่ก าหนดให้ประชาชนต้องติดต่อหน่วยงาน
ภาครัฐ เพ่ือขออนุญาต อนุมัติ ขึ้นทะเบียน รับแจ้ง ซึ่งในการขออนุญาตจะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง 
อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณา
ไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความไม่ชัดเจนสร้างภาระให้แก่ประชาชน เป็นช่องทางที่ก่อให้เกิดการทุจริต            
และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีโลก คณะรักษาความสงบ
แห่งชาติได้มีมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. . . . ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดยหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ใช้อ านาจหน้าที่                     
ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา ๔๓ วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอ ร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณา
เป็นเรื่องเร่งด่วน 
 พระราชบัญญัติฯ ได้ผ่านกระบวนการพิจารณา และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ 
มกราคม ๒๕๕๘ 
๑.๒ สำระส ำคัญของพระรำชบัญญัติฯ ที่เกี่ยวกับกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

 พระราชบัญญัติฉบับนี้ มีสาระส าคัญเป็นการก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต
ของหน่วยงานภาครัฐให้ชัดเจน รวมทั้งอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการขออนุญาตให้มากยิ่งขึ้น           
โดยมีสาระส าคัญที่เก่ียวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนสรุปได้ดังนี้ 
 ๑) ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องจัดท าคู่มือการขออนุญาตส าหรับประชาชน 
 ๒) ก าหนดหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอ 
 ๓) ก าหนดผลในกรณีท่ีผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอ หรือไม่ส่งเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมตามที่ 
     พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามท่ีปรากฏในบันทึก 
 ๔) ก าหนดผลในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอจัดท าค าขอถูกต้อง หรือได้ด าเนินการตามที่พนักงานเจ้าหน้าที่ 
     แนะน าหรือตามท่ีปรากฏในบันทึกแล้ว 
 ๕) ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องพิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับ 

    ประชาชน และแจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ยื่นค าขออนุญาต รวมถึงผลกรณีที่ผู้อนุญาตไม่ปฏิบัติ  
    ตามหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

๑.๓ จุดประสงค์ของพระรำชบัญญัติ 

มีเจตนารมณ์ส าคัญเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนให้การติดต่อกับทางราชการ "เร็วขึ้น (faster) 
ง่ายขึ้น (easier) ถูกลง (cheaper)" และมุ่งให้การปฏิบัติราชการเป็นไปเพ่ือความโปร่งใส การรับผิดชอบ 
ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดประโยชน์สุขกับประชาชนและเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน
ของประเทศ โดยได้ก าหนดให้มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนที่ก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา
อนุญาตให้ชัดเจน และจัดตั้งศูนย์บริการร่วมเพ่ือรับค าร้อง และศูนย์รับค าขออนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือบริการ
ประชาชนและให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาต 
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๑.๔ พ.ร.บ.อ ำนวยควำมสะดวกฯ เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกฯ ก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐที่มีเกี่ยวข้องต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
ให้เสร็จสิ้นภายใน ๑๘๐ วัน นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา นั่นคือ วันที่ ๒๑ 
กรกฎาคม ๒๕๕๘ โดยก าหนดให้คู่มือส าหรับประชาชน ต้องมีองค์ประกอบอย่างน้อย ดังนี้ 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ 
 ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต 
 รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ 

ทั้งนี้จะต้องมีการเผยแพร่คู่มือส าหรับประชาชนไว้ที่สถานที่ให้บริการ และทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
๑.๕ พ.ร.บ.อ ำนวยควำมสะดวกฯ มีประโยชน์อย่ำงไรกับประชำชน 

ประชาชนจะได้รับความสะดวกในการติดต่อกับทางราชการได้ “เร็วขึ้น (faster) ง่ายขึ้น (easier) 
ถูกลง (cheaper)” กล่าวคือ ประชาชนสามารถรับทราบข้อมูลการให้บริการของภาครัฐที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
ชัดเจนผ่านคู่มือส าหรับประชาชน สามารถทราบช่องทางในการให้บริการต่างๆ จัดเตรียมเอกสารต่างๆ          
ค่าท าเนียมที่ต้องใช้ให้ครบถ้วน (ท าให้ไม่ต้องเสียเวลาติดต่อหลายรอบ) ขั้นตอนและระยะเวลาที่ต้องใช้ 
รวมถึงหากมีข้อสงสัยหรือปัญหาในการติดต่อ สามารถสอบถามหรือร้องเรียนได้ที่ใดบ้าง 

๑.๖ คู่มือประชำชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตำมพระรำชบัญญัติฯ มี ๒ ส่วน ได้แก่ 
๑) กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนในควำมรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น : ให้ อปท. 

พิจารณาจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนส าหรับกระบวนงานที่ อปท. รับผิดชอบออกข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติขึ้นเอง
ทุกกระบวนงาน 

๒) กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนที่มีส่วนรำชกำรอ่ืนรับผิดชอบท ำคู่มือกลำง : ให้ อปท. น าคู่มือกลาง            
ในกระบวนงานที่มีส่วนราชการจัดท าร่างคู่มือกลางไปพิจารณาปรับเป็นคู่มือส าหรับประชาชนของ อปท.            
แต่ละแห่ง 
 ทั้งนี้ ส่วนราชการที่รักษาการตามกฎหมายในกระบวนงานบริการต่างๆ จะจัดท าคู่มือกลางให้ อปท. 

ก่อนแล้วจึงให้ อปท. ดึงข้อมูลจากระบบอิเล็กทรอนิกส์มาปรับใช้ตามบริบทของ อปท. ตนเองตาม
ความเหมาะสม 

 ส่วนกระบวนงานบริการที่มีบาง อปท. ออกข้อบัญญัติเองต้องด าเนินการจัดท าคู่มือประชาชนใน
กระบวนงานบริการดังกล่าวเองด้วย 

 

 

-------------------------------- 
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ส ำนักงำนปลัด 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
ส านักงานปลัด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 

       เป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

       (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา อบต.โคกขาม ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 15:49  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกขำม ถนนสหกรณ์-โคกขำม 99 หมู่ที่ 9 ต ำบลโคกขำม 

อ ำเภอเมืองสมุทรสำคร จังหวัดสมุทรสำคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11)  
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ 
    ค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
    www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 
 
 
 

- 

http://www.dbd.go.th/
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  60 นาที 

14. บริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์  
(แบบ ทพ.) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
 



องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณชิยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 
 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่า หรือ 
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือให้
เช่า แผ่นซีดี แถบ
บันทึก วีดิทัศน์ 
แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วย 
อัญมณี) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม 

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล และกิจกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
ส านักงานปลัด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น 

       ห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

       (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า อบต.โคกขาม ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 16:04 
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกขำม ถนนสหกรณ์-โคกขำม 

99 หมู่ที่ 9 ต ำบลโคกขำม อ ำเภอเมืองสมุทรสำคร  
จังหวัดสมุทรสำคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11)  
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน และเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
    www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกขาม 
อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกขาม 
อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

http://www.dbd.go.th/


องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกขาม 
อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกขาม 
อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  60 นาที 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
เป็นหุ้นส่วนทุกคน 
พร้อมลงนาม
รบัรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้เป็น
หุ้นส่วนทุกคน 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือหรือ
สัญญาจัดตั้งห้าง
หุ้นส่วนสามัญ
หรือคณะบุคคล
หรือกิจการร่วม
ค้า 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ ่

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือผู้ขอ
เลขที่บ้าน หรือ
ส าเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

แผนที่แสดงที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่และสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

หนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ 10 บาท 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่า หรือ 
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ พร้อม
ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือให้
เช่า แผ่นซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน์ 
แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

9) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ 

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

10) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจ าพวกไม่
จ ากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผู้มี
อ านาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัท แล้วแต่
กรณี 

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

11) 

หนังสือรับรอง
รายการจดทะเบียน
ของห้างหุ้นส่วนจด
ทะเบียน (ห้าง
หุ้นส่วนสามัญนิติ
บุคคล ห้างหุ้นส่วน
จ ากัด บริษัทจ ากัด 
หรือบริษัทมหาชน
จ ากัด แล้วแต่กรณี) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีเป็น
กิจการร่วมค้า) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำรชุดละ 

ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม 

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
ส านักงานปลัด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา อบต.โคกขาม ส าเนาคู่มือประชาชน 23/07/2015 08:48  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 

99 หมู่ที ่9 ต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร  
จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท ์0-3445-7004-5/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

2) สถำนที่ให้บริกำร จังหวัดอ่ืน ติดต่อ 
(1) ส านักงานเทศบาล  
โทรศัพท ์: ติดต่อเทศบาล  
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศัพท ์: ติดต่อ อบต.  
(3) เมืองพัทยา  
โทรศัพท ์: 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
ค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 
 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาที 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ พร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอมให้
ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม 
และให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่า
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า 

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

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียม (ครั้งละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม 

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล และกิจกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
ส านักงานปลัด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
3) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่8) พ.ศ. 2552 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2553  
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555 
10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า อบต.โคกขาม ส าเนาคู่มือ
ประชาชน 23/07/2015 08:56  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกขำม ถนนสหกรณ์-โคกขำม 

99 หมู่ที่ 9 ต ำบลโคกขำม อ ำเภอเมืองสมุทรสำคร  
จังหวัดสมุทรสำคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการ จังหวัดอ่ืน ติดต่อ 
(1) ส ำนักงำนเทศบำล  
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบำล  
(2) องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต.  
(3) เมืองพัทยำ  
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถำนประกอบกำรแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบำลหรืออบต.หรือเมืองพัทยำให้ไปเทศบำลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยำนั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
ค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาที 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของ
หุ้นส่วนผู้จัดการ 
พร้อมลงนาม
ส าเนารับรอง
ถูกต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของหุ้นส่วน
ผู้จัดการ พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย ์
(ต้นฉบับ) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สัญญาหรือ
ข้อตกลงแก้ไขของ
ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
หรือคณะบุคคล 
หรือกิจการร่วมค้า 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอมให้
ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให้มี
พยานลงชื่อรับรอง
อย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพ่ิมเติมที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ)่ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 

6) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมครั้งละ 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม 

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
ส านักงานปลัด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
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10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา อบต.โคกขาม ส าเนาคู่มือประชาชน 23/07/2015 09:03  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกขำม ถนนสหกรณ์-โคกขำม 

99 หมู่ที่ 9 ต ำบลโคกขำม อ ำเภอเมืองสมุทรสำคร  
จังหวัดสมุทรสำคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

2) สถานที่ให้บริการ จังหวัดอ่ืน ติดต่อ 
(1) ส ำนักงำนเทศบำล  
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบำล  
(2) องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต.  
(3) เมืองพัทยำ  
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถำนประกอบกำรแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบำลหรืออบต.หรือเมืองพัทยำให้ไปเทศบำลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยำนั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน 
ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค า
ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
(มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น 
ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิ



องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม  
 

เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาที 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่
ยื่นค าขอแทน 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

ส าเนาใบมรณ
บัตรของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นค าขอ
เป็นผู้ลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

ส าเนาหลักฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลงชื่อ
แทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจซึ่งถึง
แก่กรรม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครั้งละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม 

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล และกิจกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
ส านักงานปลัด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่ม่ี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
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10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า อบต.โคกขาม ส าเนาคู่มือประชาชน 
23/07/2015 09:21  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 

99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร  
จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

2) สถานที่ให้บริการ จังหวัดอ่ืน ติดต่อ 
(1) ส านักงานเทศบาล  
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล  
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต.  
(3) เมืองพัทยา  
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน 
ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค า
ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
(มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น 
ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิ
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เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาที 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของ
หุ้นส่วนผู้จัดการ 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

ส าเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงของผู้
เป็นหุ้นส่วนทุก
คน ให้เลิกห้าง
หุ้นส่วน คณะ
บุคคล หรือ
กิจการร่วมค้า 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 
 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครั้งละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม 

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
 



องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม  
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จปกติ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
ส านักงานปลัด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น อบต.โคกขาม ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 14:20  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 
99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร  
จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานโดยต้อง
มีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณีท างานเป็น
ลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติ โดยมีเวลาท างานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป จะขอรับ
บ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
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ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่า
มีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบ าเหน็จปกติหรือ
บ าเหน็จรายเดือนพร้อม
เอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนจองเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

3 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

(หน่วยงานรับผิดชอบ 
คือ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้อง และ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 
 
 

6 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

(หน่วยงานรับผิดชอบ 
คือ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
ปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือน 
โดยให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าวให้ลูกจ้างประจ า
ต่อไป 
 
 

8 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

(หน่วยงานรับผิดชอบ 
คือ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด) 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ 
หรือบ าเหน็จราย
เดือนลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหน็จปกติ 
หรือบ าเหน็จราย
เดือนลูกจ้างที่
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม 

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 

 
 
 

 



องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม  
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จปกติของทำยำท (กรณีลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
ส านักงานปลัด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ถึงแก่กรรม) อบต.โคกขาม ส าเนาคู่มือประชาชน 23/07/2015 09:55  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 
99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร  
จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจ าที่ได้ท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ ถึงแก่
ความตาย ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดข้ึนเนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเองให้จ่ายเงินบ าเหน็จปกติให้แก่
ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามข้อ 7 และ ข้อ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 



องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม  
 

4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่า
มีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับ
บ าเหน็จปกติพร้อมเอกสาร
ต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ าสังกัด 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
  
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบ คือ  
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ
   
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
ปกติ โดยองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาท 
ต่อไป  
 
 

8 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วัน 
 



องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม  
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหน็จปกติ
ลูกจ้างที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

2) 

หนังสือรับรอง
การใช้เงินคืนแก่
หน่วยการบริหาร
ราชการส่วน
ท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใช้เงิน
คืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่นท่ี
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม 

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) - แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ    

- ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น แต่ละแห่งก าหนด) 

 
 



องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของทำยำท (กรณีลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
ส านักงานปลัด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) อบต.โคกขาม ส าเนาคู่มือประชาชน 23/07/2015 
09:56  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 

99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร  
จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตราย หรือเจ็บป่วยเพราะเหตุ
ปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบ าเหน็จพิเศษให้จ่ายบ านาญ
พิเศษให้แก่ทายาท ผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 
2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยตาม
กฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่
มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
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3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจา้หน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่า
มีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับ
บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสาร
ที่เก่ียวข้องต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวสังกัด และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
  
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 

6 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบ
อ านาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษ และให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและ
เบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่
ทายาทต่อไป  
 
 

8 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหน็จ
พิเศษลูกจ้างท่ี
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

2) 

หนังสือรับรอง
การใช้เงินคืนแก่
หน่วยการบริหาร
ราชการส่วน
ท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือ
รับรองการใช้เงิน
คืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่นท่ี
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม 

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ      

2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น แต่ละแห่งก าหนด) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
ส านักงานปลัด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง ส่วน

ท้องถิ่น อบต.โคกขาม ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 15:45  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 
99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร  
จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว ที่ได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการ
รับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย นอกจากจะได้บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีก
ด้วย เว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 
2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ 
3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยตาม
กฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่
มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผู้ก่อการร้าย คอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
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4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่า
มีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้าง
ชั่วคราว ผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับ  
บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสาร
ต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
ที่สังกัด และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองท้องถิ่นตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 
 
 

3 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
  
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ
   
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษ โดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้าง
ชั่วคราวต่อไป  
 
 

8 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหน็จ
พิเศษลูกจ้างท่ี
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองว่า
ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม 

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
ส านักงานปลัด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

อบต.โคกขาม ส าเนาคู่มือประชาชน 23/07/2015 10:09  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 
99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม อ าเภอเมืองสมุทรสาคร  
จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วย
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจ และ
แสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 
2. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่
ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บง การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
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ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่า
มีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษราย
เดือนพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัด และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
หลักฐาน 
 
 

3 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
 ตรวจสอบความถูก
ต้องและรวบรวมหลักฐาน
และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ
ผู้มีอ านาจพิจารณา 
 
 

6 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือน โดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว
 ให้แก่ลูกจ้างประจ า
ต่อไป 
 
 

8 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก
ขาม อ าเภอเมือง
สมุทรสาคร 
จังหวัด
สมุทรสาคร 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วัน 
 



องค์การบริหารสว่นต าบลโคกขาม 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกขาม  
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษ
รายเดือนลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือน
ลูกจ้างที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทย์ที่ทาง
ราชการรับรอง 
ว่าไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกขาม ถนนสหกรณ์-โคกขาม 99 หมู่ที่ 9 ต าบลโคกขาม 

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 โทรศัพท์ 0-3445-7004-5 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 

 
 

 
 

 


