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 หนังสือมอบอํานาจ  
 

เขียนที่...................................................................  
วันที่ ............. เดือน ..................................... พ.ศ. ..............  
โดยหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้า ........................................................................ อายุ ................ ปี   
เชื้อชาติ .............. สัญชาติ .............. อยู่บ้านเลขที่.......... หมู่ที่ ............ ตรอก/ ซอย.....................
ถนน ..................................ตําบล/แขวง .................................อําเภอ/เขต .................................... 
จังหวัด............................................หมายเลขโทรศัพท์....................................................................  
ปัจจุบันอาศัยอยู่ที่............................................................................................................................  
ได้มอบอํานาจให้................................................................................................. อาย ุ............... ปี  
เชื้อชาติ ............... สัญชาติ ............ อยู่บ้านเลขที่............ หมู่ที่ ........... ตรอก/ ซอย.................... 
ถนน ........................................ตําบล/แขวง ............................อําเภอ/เขต .................................. 
จังหวัด.................................................หมายเลขโทรศัพท์............................................................. 
เป็นผู้มีอํานาจ................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................แทนข้าพเจ้า  
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการกระทําที่ผู้รับมอบอํานาจได้กระทําไปนั้น ให้ถือเสมือนหนึ่งเป็น            
การกระทําของข้าพเจ้า และเพื่อเป็นหลักฐานรับรองหนังสือฉบับนี้ ผู้มอบอํานาจ และผู้รับมอบ
อํานาจ ต่างได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยาน  
 
           ลงชื่อ................................................ผู้มอบอํานาจ  
             (................................................)  
 
           ลงชื่อ................................................ผู้รับมอบอํานาจ  
            (...............................................)  
 
           ลงชื่อ................................................พยาน  
            (..............................................)  
 
           ลงชื่อ................................................พยาน  

           (..............................................) 
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ก�X2�[4����ก�[ก��� 1��=�� /4�� �4��  :%�:�4%���1�4*	����� 
���� หนังสือมอบอํานาจ ระบุชื่อผู้รับเงิน/เช็ครับเงินค่าอะไร จํานวนเงินเท่าใด     
     ลงลายมือชื่อผู้มอบ ผู้รับมอบพร้อมพยาน 2 คน วงเล็บชื่อตัวบรรจง       
     พร้อมทั้งลงวันที่ที่มอบอํานาจและประทับตราบริษัท 
���� แนบสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท ทะเบียนพาณิชย์ 
���� สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบ ผู้รับมอบ 
���� ลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 

กรณีคณะกรรมการรับ-ส่งเงินฝ่ายต่างๆ/โรงเรียน 
���� จัดทําบันทึกรับและส่งมอบเงิน ระบรุายการที่ขอรับเงิน จํานวนเงิน 
���� ลงลายมือชื่อคณะกรรมการรบั - ส่งเงินพร้อมชื่อตัวบรรจง 
 

กรณีเจ้าหน้าที่ทดรองจ่ายเงิน 
���� ผู้ทดรองจ่าย  เขียนสลักหลังใบเสร็จรับเงินในต้นฉบับว่า 

- ได้รับเงินแล้ว – พร้อมลงลายมือชื่อกํากับไว้ 
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1. การชําระภาษี 
 - ภาษีโรงเรือนและที่ดิน, ภาษีป้าย ติดต่อที่ฝ่ายรายได้ก่อนทุกครั้งเพื่อ 
ประเมินค่าภาษี 
- ภาษีบํารุงท้องที่ 
 * ปีประเมิน ติดต่อที่ฝ่ายรายได้เพื่อประเมินค่าภาษี (ประเมินใหม่ทุก 4 ปี) 
 * ไม่ใช่ปีประเมิน - ให้นําใบเสร็จรับเงินปีที่แล้วมาชําระเงินได้ 
   - ถ้าไม่ได้นําใบเสร็จรับเงินมาด้วย ให้แจ้งเลขที่ 
บัตรประชาชนของเจ้าของโฉนดที่ดินและสามารถชําระเงินได้ 
2. การชําระค่าธรรมเนียมต่างๆ 
 - ติดต่อฝ่ายต่างๆ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องก่อนเพื่อขอรับแบบค่าธรรมเนียม 
3. นําใบประเมินค่าภาษีและแบบค่าธรรมเนียมต่างๆ มาขอรับบัตรคิวที่จุด 
    ประชาสัมพันธ์ ณ ศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service)ชั้น1 
4. เจ้าหน้าที่การเงินกดเรียกบัตรคิว 
5. เจ้าหน้าที่การเงินดําเนินการบันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์และ 
   ตรวจสอบรายละเอียดให้ตรงกับใบประเมินหรือแบบค่าธรรมเนียม 
6. เจ้าหน้าที่การเงินรับเงินและตรวจนับเงินให้ครบถ้วน ถูกต้องตรง 
   กับในระบบคอมพิวเตอร์ ก่อนพิมพ์ใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
7. คืนใบประเมินหรือแบบค่าธรรมเนียม พร้อมทั้งแนบใบเสร็จรับเงิน 
   ต้นฉบับคืนให้ผู้มาชําระเงิน 
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