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คำนำ 
 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๘       
ตามมาตรา ๗ ได้กำหนดให้ "ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดทำคู ่มือสำหรับประชาชน ซึ ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไข (ถ้ามี)           
ในการยื่นคำขอขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ..." โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน 
และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ ของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้
ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ จึงได้จัดทำ "คู่มือสำหรับประชาชน" ขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้องและประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการต่อไป 
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การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ 

 
๑.ที่มา 
 

เนื ่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมากกำหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการ ขออนุญาต
ดำเนินการต่าง ๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง  อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา
เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน  ทำให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจน
อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบ
ธุรกิจของประเทศในค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ปรึกษา ลงมติให้เสนอร่าง  พระราชบัญญัติการ
อำนวยการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ จึงได้ใช้อำนาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรี ตามมาตรา ๔๓ วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณา (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ
พิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ ๒๕/๒๕๕๗ เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๒๐ 
พฤศจิกายน ๒๕๕๗ ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้วลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  
นายกรัฐมนตรีได้นำร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...
ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๘ และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ 

 
มาตรา ๗ วรรคหนึ่ง กำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต       

ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
(ถ้ามี) คำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
ต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอและจะกำหนดให้ยื่นขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคำขอด้วยตนเองก็ได้ 

 
มาตรา ๗ วรรคสอง คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที ่กำหนด     

ให้ยื่นคำขอและเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์และเมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่        
คัดสำเนาให้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสำหรับ
ประชาชนด้วย
 



๒ 

 

มาตรา ๗ วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์         
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กำหนดดังกล่าวล่าช้า
เกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
 

มาตรา ๑๗  ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามมาตรา ๗ ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปด
สิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 
๒.วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

๒.๑ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ 
๒.๒ เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
 
๓.คำจำกัดความ 

"การบริการประชาชน"  หมายถึง  การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐ  
จนแล้วเสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับให้หน่วยงาน
ของรัฐกำหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นคำขอก่อนดำเนินการใดได้แก่  การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ    
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 

"ผู้รับบริการ"  หมายถึง  ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ
จากหน่วยงานภาครัฐ 

"หน่วยงานของรัฐ" ประกอบด้วย ส่วนราชการจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
องค์การมหาชนและหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
 
๔.แนวคิดและหลักการ  

แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๕๘ ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที ่ดี             
มาเป็นหลักการสำคัญไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพิ ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ          
ของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการโดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบเพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญคือการอำนวยความสะดวกให้แก่
ประชาชน 

๔.๑ ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน   
ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐาน   
ที่จำเป็นอย่างไรเพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน



๓ 

 

๔.๒ ขอบเขตการดำเนินการ  หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  กำหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาตจดทะเบียนขึ ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆต้องจัดทำคู่มือ สำหรับ
ประชาชน 

๔ .๓ วัตถ ุประสงค์ในการจัดทำคู่ม ือสำหรับประชาชน   การจ ัดทำคู ่ม ือสำหร ับประชาชน                   
มีวัตถุประสงค ์ดังนี้.. 

   ๑) เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน  โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน
เกี ่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธ ีการ ขั ้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที ่ใช ้ประกอบคำขอ               
สถานที่ให้บริการ 
             ๒) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 

   ๓) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐและเพิ่มขีดความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศ 

   ๔) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
๔.๔ เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชนต้อง

มายื่นขออนุญาตก่อนดำเนินการใด  มีการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนและนำไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
 

๕.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
•ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
- ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
- ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
- ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
- มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 
 

•ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
- ให้บริการด้วยความโปร่งใส  ลดการใช้ดุลยพินิจ  ในการตัดสินใจ  และลดความเสี่ยงในการทุจริต

คอรัปชั่น 
- สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการตามหลักเกณฑ์ที ่วางไว้   เพื ่อนำมาปรับปรุงการ

ให้บริการ 
- พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 

•ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
- ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
- เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ



 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
คู่มือสำหรับประชาชน/งานที่ใหบ้ริการ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ 



 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือสำหรับประชาชน/งานที่ใหบ้ริการ 
กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ 



๔ 

 

 

จังหวัด  นครสวรรค์        แบบท่ี ๑ 
อำเภอ  เมืองนครสวรรค์ 
ชื่ออปท. องค์การบริการส่วนจังหวัดนครสวรรค์ 

บัญชีคู่มือสำหรับประชาชนที่มีคู่มือกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามพระราชบัญญัติการอำนวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ที ่ ชื่อคู่มือ/กระบวนงาน 
ชื่อส่วนราชการที่
จัดทำคู่มือกลางให้ 
(กระทรวง/กรม) 

สถานะคูม่ือสำหรับประชาชนของอปท. 
(ใส่เคร่ืองหมาย/ตามสถานะล่าสดุ) 

รก.ก,พ.ร. 
อนุมัติคู่มือ

กลาง 

ก.พ.ร. อนุมัติ
คู่มือกลาง

แล้ว 

อยู่ระหว่าง
นำเข้า 

ข้อมูลของ       
อ.ป.ท. 

เผยแพร่
แล้ว 

๑ การขอเทียบโอนผลการเรียน
ของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด
องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
นครสวรรค์ 

    

๒ การขอใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษาของนักเรียน
สังกดัองค์การบริหารส่วน
จังหวัด 

องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
นครสวรรค์ 

    

๓ การขอย้ายเข้าเรียนของ
โรงเรียนในสังกัดองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด 

องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
นครสวรรค์ 

    

๔ การย้ายออกนักเรียนของ
โรงเรียนในสังกัดองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด 

องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
นครสวรรค์ 

    

๕ การขอลาออกของนักเรียนใน
โรงเรียนสังกัดองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด 

องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
นครสวรรค์ 

    

๖ การรับนักเรียนเข้าเรียน
ระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๑  
และมัธยมศึกษาปีที่ ๔ ใน
สถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
นครสวรรค์ 

    

ขอรับรองว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ได้ดำเนินการสำรวจและจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน
ตามกระบวนงานในบัญชีข้างต้นให้เป็นไปตามแนวทางและระยะเวลาที่ พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกฯ 
ได้กำหนดไว้ทุกประการ 

 

 

 

 



๕ 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด  องค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาตหลักเกณฑ์ การเทียบโอน 
ผลการเรียน 
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
๒. พิจารณาจากเอกสารหลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้ ความสามารถ  ทักษะ  
หรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลายไม่ซับซ้อน ทั้งนี้ให้คำนึงถึงประโยชน์ของ          
ผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นสำคัญ 
๓. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อโดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่ในระดับ
เดียวกัน 
แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
๑. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูต รและสาระ 
การเรียนรู้ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย  โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ที่รับเทียบโอน 
๒. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียนดำเนินการที่ได้ ๒ กรณีดังนี้ 

กรณีที ่ ๑ การเทียบโอนผลการเรียนที ่เกิดขึ ้นจากสภาพการณ์ต่างๆได้แก่ การย้ายสถานศึกษา       
การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร 

ให้ดำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็น
นักเรียน/นักศึกษาเพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๑ ภาคเรียน  ถ้ามีเหตุจำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สมารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที่กำหนดให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของสถานศึกษา 

กรณีที่ ๒ การเทียบโอนความรู้ทักษะหรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ เช่น สถานประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนา สถาบันฝึกอาชีพบ้านเรียน (Home School) ฯลฯ ให้ดำเนินการ
ดันภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/  หมวดวิชา จำนวนหน่วยกติ/
หน่วยการเรียนที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสมรวมทั้งกรณีของผู้กำลังเรียนและประสงค์จะไปศึกษาจาก
แหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาติจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 
๓. การกำหนดอายุของผลการเรียนที ่ขอเทียบโอนให้อยู ่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที ่ร ับเทียบโอน              
โดยพิจารณาบนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงใน
โลกปัจจุบัน 
๔. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียนตาม
หลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
๕. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื ่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอนอย่างน้อย           
๑ ภาคเรียน 
๖. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกำหนด 
๗. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่างประเทศ
เป็นเวลา ๑ ปีการศึกษาให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ
กำหนดไว้แล้ว 



๖ 

 

 

๘. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอน
ผลการเรียนที่ กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คำสั่งกำหนดไว้แล้ว 
๙. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียน โดยบันทึก     
ผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐานและออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจำนงและจัดเก็บเอกสาร /
หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน  พร้อมทั้งจัดทำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพื่อการอ้างอิง  
สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมใน     
ระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่นำมาขอเทียบโอนไว้
ด้วยกัน 
๑๐. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับโอนผลการเรียน
ทั้งนี้ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนสวนกุหลาบ  (จิรประวัติ) 
นครสวรรค ์  อาคาร ๔ ช ั ้น ๑ ถนนพหลโยธิน             
ตำบลนครสวรรค์ออก  อำเภอเมืองนครสวรรค์         
จ ังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐/ติดต่อด ้วยตนเอง               
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบท
ของ โรงเรียน)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์  
ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ -  ๑๖:๓๐ น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม: ๓ วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑ ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคำ
ร้องและเอกสารประกอบคำร้อง 
(หมายเหตุ: -) 

๑ ชั่วโมง - 

๒ การพิจารณา 
คณะกรรมการพิจารณการขอเทียบโอน 
ผลการเรียน  
(หมายเหตุ: -) 

๓ วัน - 

๓ จัดทำหนังสือ 
แจ้งผลการขอเทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผ ู ้อำนวยการโรงเร ียนลงนาม 
(หมายเหตุ: -) 

๑ ชั่วโมง - 

 
 
 
 
 
 



๗ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

๑ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  
ฉบับจริง ๑ ชุด   
สำเนา ๑ ชุด  
หมายเหตุ (-ใช ้กรณีเทียบโอนความรู้ -ร ับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

- 

๒ ประมวลรายวิชา (Course Syllabus)  
ฉบับจริง ๑ ชุด  
สำเนา ๑ ชุด  
หมายเหตุ (-ใช ้กรณีเทียบโอนความรู้ -ร ับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

- 

๓ คำอธิบายรายวิชา 
ฉบับจริง ๑ ชุด   
สำเนา ๑ ชุด 
หมายเหตุ (-ใช้กรณีเทียบโอนความรู้  – รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

- 

๔ เอกสาร/หลักฐานที่แสดงถึงทักษะ/ประสบการณ์ หรือ
ความเชี่ยวชาญในวิชานั้นๆ 
ฉบับจริง ๑ ชุด   
สำเนา ๑ ชุด 
หมายเหตุ (-ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/ประสบการณ์-
รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

๑) 
๑.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนสวนกุหลาบวิทยาลัย (จิรประวัติ) นครสวรรค์ 
อาคาร ๔ ชั้น ๑ ถนนพหลโยธิน ตำบลนครสวรรค์ออก อำเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ 
๖๐๐๐๐ 
(หมายเหต:ุ -)   

๒) ๒.  องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ อำเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์      
(หมายเหต:ุ -)   

๓) 
ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ : ( เลขที ่  ๑ ถ.พ ิษณุโลก เขตด ุส ิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด ่วน ๑๑๑๑ / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐)) 



๘ 

 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลำดับ ขอแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

หมายเหตุ 
- 
 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่ 
ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์  กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น  องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์  
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 

๑) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐานและการศึกษาต่ำกว่าปริญญา 
๓) หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๙๓.๒/ว.๑๑๗๒  เรื่องการวัดและประเมินผลการเรยีนรู้
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย|ข้อกำหนด ฯลฯ: ๐.๐ 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐ 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด ๐  
จำนวนค่าขอที่น้อยที่สุด ๐ 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียน
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ๐๒/๑๐/๒๕๕๘ ๑๕:๐๖ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th  
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
๑. ใบแทนเอกสารทางการศึกษาเป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาซึ ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสาร         
ฉบับจริงให้แล้ว  โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
๒. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น 
๓. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้น่าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
๔. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ  เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการโรงเรียนสวนกุหลาบ (จิรประวัตินครสวรรค)์ 
อาคาร ๔ ชั้น ๑ ถนนพหลโยธิน ตำบลนครสวรรค์ออก  
อำเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
(หมายเหตุ: (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบท
ของโรงเรียน)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ 
ถ ึงว ันศุกร ์ (ยกเว้นว ันหยุดที ่ทางราชการ
กำหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๑ วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
ส่วนที่

รับผิดชอบ 
๑ การตรวจสอบเอกสาร   

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคำร้องและเอกสารประกอบ
คำขอ 
(หมายเหตุ: -)  

๑ ชั่วโมง - 

๒ การพิจารณา   
สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามท่ีร้องขอ 
(หมายเหตุ: -) 

๒ ชั่วโมง - 

๓ การลงนาม/คณะกรรมการ 
มีมติจัดทำใบแทนเอกสารทางการศึกษา/แจ้งผลการสืบค้น    
และเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
(หมายเหตุ: (กรณีไม่พบหลักฐานจะแจ้งผลการสืบค้น)) 

๒ ชั่วโมง - 

 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวนและรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
๑ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  

ฉบับจริง ๑ ชุด   
สำเนา ๑ ชุด  
หมายเหตุ (-ใช้กรณีเทียบโอนความรู้-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

๒ ประมวลรายวิชา (Course Syllabus)  
ฉบับจริง ๑ ชุด  
สำเนา ๑ ชุด  
หมายเหตุ (-ใช้กรณีเทียบโอนความรู้-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

๓ คำอธิบายรายวิชา 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
หลักสูตร ๒๕๓๓ ๒๕๒๑ 
ฉบับจริง ๒ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (สวมเชิตขาว ไม่สวมแว่น/หมวก ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน) 

- 

๔ เอกสารฉบับเดิมชำรุด 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีขอใบแทนชำรุด) 

- 

๕ แบบคำร้อง 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  
สำเนา ๐ ฉบับ  
หมายเหตุ - 

- 

 
 ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
๑ ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

(หมายเหตุ: (กรณีเกิน ๑๐ ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ ๓๐ 
บาท)) 

ค่าธรรมเนียม ๓๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

๑) 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนสวนกุหลาบวิทยาลัย (จิรประวัติ) นครสวรรค์ 
อาคาร ๔ ชั้น ๑ ถนนพหลโยธิน ตำบลนครสวรรค์ออก อำเภอเมืองนครสวรรค์           จังหวัด
นครสวรรค์ ๖๐๐๐๐ 
(หมายเหต:ุ -)    

๒) 
๒. องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ อำเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐ 
(หมายเหต:ุ -)   

๓) 
ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ : ( เลขที ่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุส ิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐)) 

 
 แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ขอแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

หมายเหตุ 
- 
 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่ 
ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์  
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 

๑) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. ๒๙๓/๒๕๕๑ เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่  
๑๑ กันยายน ๒๕๕๑  
๒) คำสั่งกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. ๖๑๗/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน (ปพ.๒) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
๓) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
๔) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒ เรื ่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน (ปพ.๑) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
๕) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุธศักราช ๒๕๕๑ 
๖) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา      
พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศ เมื่อ ๓๐ กันยายน ๒๕๔๗ 
๗) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ ๖๑) 



๑๒ 

 

 

๘) หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท๐๘๙๓.๒/ว.๑๑๗๒ เรื่องการวัดและประเมินผลการเรียนรู้
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
๙) หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที ่ มท ๐๘๙๓.๒/ว.๑๒๔๐  เร ื ่องเอกสารระเบียบแสดง                      
ผลการเรียน(ปพ.๑)  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: ๐.๐ 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐ 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด ๐  
จำนวนค่าขอที่น้อยที่สุด ๐ 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ๐๕/๑๐/๒๕๕๘ ๑๑:๓๒ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 
 วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

 

คู ่ม ือสำหรับประชาชน : การขอย้ายเข้าเร ียนของโรงเร ียนในสังกัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์  กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
๑. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
๒. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของนักเรียน
และผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 

๒.๑ วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
๒.๒ จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
๒.๓ แผนการเรียน ฯลฯ 

๓. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ ๑๙/๑ หรือ แบบ บค.๒๐) เมื่อได้รับย้ายจาก
โรงเรียน  
๔. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนสวนกุหลาบ (จิรประวัตินครสวรรค์) 
อาคาร๔ชั ้น ๑ ถนนพหลโยธิน ตำบลนครสวรรค์ออก  
อำเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐/ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
(หมายเหตุ: (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบท
ของโรงเรียน)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ 
ถ ึงว ันศุกร ์ (ยกเว ้นว ันหยุดที ่ทางราชการ
กำหนด)   ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๓ วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
ส่วนที่

รับผิดชอบ 
๑ การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคำร้องและเอกสารประกอบ
คำขอ  
(หมายเหตุ: -)  

๑ ชั่วโมง -ไม่ระบุ- 

๒ การพิจารณา 
ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผู้เรียน 
(หมายเหตุ: -) 

๑ ชั่วโมง -ไม่ระบุ- 

๓ การลงนาม/คณะกรรมการ 
มีมติจัดทำหนังสือและเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา  
(หมายเหตุ: -) 

๒ ชั่วโมง -ไม่ระบุ- 

๔ ดำเนินการมอบตัว 
(หมายเหตุ: (ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลาต่อเนื่องจากข้ันตอนที่ ๑-๓)) 

๒ ชั่วโมง -ไม่ระบุ- 

 
 



๑๔ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวนและรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
๑ บัตรประจำตัวประชาชน 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๒ ฉบับ 
หมายเหตุ (๑) ของนักเรียน (ยื่นวันมอบตัว)  
             (๒) รับรองสำเนาถูกต้อง 

- 

๒ บัตรประจำตัวประชาชน  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  
สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (๑) ของผู้ปกครอง 
             (๒) รับรองสำเนาถูกต้อง 

- 

๓ สำเนาทะเบียนบ้าน  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
 สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (๑) ของนักเรียน (ยื่นวันมอบตัว)  
             (๒) รับรองสำเนาถูกต้อง 

- 

๔ สำเนาทะเบียนบ้าน  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๒ ฉบับ  
หมายเหตุ (๑) ของผู้ปกครอง  
             (๒) รับรองสำเนาถูกต้อง 

- 

๕ แบบคำร้องขอย้ายเข้าเรียน  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ – 
 

- 

๖ เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ – 
 

- 
 

๗ ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บหากย้ายระหว่างภาคเรียน  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ  
หมายเหตุ - 
 

- 
 



๑๕ 

 

 

๘ สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

- 
 

๙ แบบบันทึกสุขภาพ  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

- 
 

๑๐ คำอธิบายรายวิชาเพิ่มเติม 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีมีการเทียบโอน) 

- 
 

๑๑ ระเบียนสะสม  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ  
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

- 
 

๑๒ เอกสารส ่งต ัวจากโรงเร ียนเด ิม (แบบ พฐ.  ๑๙/๑ หรือ             
แบบ บค.๒๐) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (หากโรงเรียนรับย้าย) 

- 
 

๑๓ รูปถ่ายปัจจุบัน  ขนาด ๑.๕ นิ้ว 
ฉบับจริง ๒ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ  
หมายเหตุ (-หลักฐานใช้ในวันมอบตัว) 

- 
 

๑๔ ใบมอบตัว 
ฉบับจริง ๑ ชุด  สำเนา ๐ ชุด 
หมายเหตุ (-หลักฐานใช้ในวันมอบตัว) 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

๑ 
(หมายเหตุ: (มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของ 
โรงเรียน) ค่าธรรมเนียม ๐ บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

๑) 
ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนสวนกุหลาบ (จิรประวัติ) นครสวรรค์ อาคาร ๔ ชั้น ๑ ถนน
พหลโยธิน ตำบลนครสวรรค์ออก อำเภอเมืองนครสวรรค์  จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐  
(หมายเหตุ: -)   

๒) 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ อำเภอเมืองนครสวรรค์  จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐ 
(หมายเหตุ: -)   

๓) 
ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต ุ :  (  เลขท ี ่  ๑ ถ.พ ิษณ ุโลก เขตด ุส ิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด ่วน ๑๑๑๑ / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐)) 

 
 แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111/


๑๗ 

 

 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่ 
ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์  
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 

๑) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
๒) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕ 
๓) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา           
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๔) หนังสือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๑๐/ว๑๕๓๑ เรื่องซักซ้อมความเข้าใจการรับโอน 
ผลการเรียน กรณีย้ายสถานศึกษา 
ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: ๐.๐ 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด ๐  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด ๐ 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: [สำเนาคู่มือประชาชน]การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ๐๒/๑๐/๒๕๕๘ ๑๑:๒๘ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th  
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
๑. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
๒. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.๑๙/๑ หรือแบบ บค. ๒๐) 
๓.ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที ่ ให ้บร ิการ โรงเร ียนสวนกุหลาบ (จ ิรประว ัติ
นครสวรรค์ ) อ าคาร  ๔  ช ั ้ น  ๑  ถนนพหล โยธิ น                   
ตำบลนครสวรรค ์ออก  อำเภอเม ืองนครสวรรค์             
จ ังหว ัดนครสวรรค์ (๖๐๐๐๐/ติดต ่อด ้วยตนเอง                
ณ หน่วยงาน (หมายเหตุ: (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-
ปิดตามบริบทของโรงเรียน)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ 
ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ – ๑๖:๓๐ น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม: ๔ วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

๑ การตรวจสอบเอกสาร  
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคำขอและเอกสารประกอบ
คำขอ 
(หมายเหตุ: -) 

๑ ชั่วโมง - 

๒ การตรวจสอบเอกสาร  
จัดทำเอกสารหลักฐานประกอบย้ายออก  
๑.หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  
๒.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ  
๓.สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี)  
๔.แบบบันทึกสุขภาพ(ถ้ามี) 
(หมายเหตุ: -) 

๑ วัน - 

๓ การลงนาม/คณะกรรมการ 
มีมติจัดทำหนังสือเอกสารเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม      
(หมายเหตุ: -) 

๑ ชั่วโมง - 

 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวนและรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
๑ บัตรประจำตัวประชาชน 

ฉบับจริง ๐ ฉบับ   
สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (๑) แสดงหลักฐานการเป็นผู ้ปกครองของนักเร ียน                                     
ที่มาทำเรื่องย้าย 

(๒) รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

๒ แบบคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน (พฐ.๑๙)  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๓ เอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๔ เอกสาร หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๕ ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนสวนกุหลาบ (จิรประวัติ) นครสวรรค์ อาคาร ๔ ชั้น ๑ 
ถนนพหลโยธิน ตำบลนครสวรรค์ออก อำเภอเมืองนครสวรรค์  จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐  

  (หมายเหตุ: -)   
๒) องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ อำเภอเมืองนครสวรรค์  จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐ 

(หมายเหตุ: -)   



๒๐ 

 

 

๓) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ :  ( เลขที่ ๑ ถ.พ ิษณุโลก เขตด ุส ิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด ่วน ๑๑๑๑ / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

หมายเหตุ 
-  
 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่ 
ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์  
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 

๑) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
๒) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕ 
๓) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา               
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๔) หนังสือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ๐๔๐๑๐/ว๑๕๓๑ เรื่องซักซ้อมความเข้าใจการรับโอน  
ผลการเรียน กรณีย้ายสถานศึกษา  

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: ๐.๐ 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐ 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด ๐  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด ๐ 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ๐๒/๑๐/๒๕๕๘ ๑๓:๐๘ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th  
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 

http://www.1111/


๒๑ 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนในสังกัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาตการขอลาออกของนักเรียน
สังกัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไขดังนี้  
๑. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ ๑๖  
๒. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับและมีอายุต่ำกว่า ๑๖ ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา
เท่านั้น  
๓. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที ่ให้บริการ  โรงเรียนสวนกุหลาบ (จิรประวัติ ) 
นครสวรรค์ อาคาร ๔ ช ั ้น ๑ ถนนพหลโยธ ิน ตำบล
นครสวรรค์ออก อำเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ 
๖๐๐๐๐/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของ 
โรงเรียน)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน
จันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม: ๔ วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

๑ การตรวจสอบเอกสาร  
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคำร้องและเอกสารประกอบ
คำร้อง 
(หมายเหตุ: -) 

๑ ชั่วโมง - 

๒ การตรวจสอบเอกสาร  
ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียนและจัดทำเอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 
๑. หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
๒. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
๓. สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน(ถ้ามี) 
๔. แบบบันทึกสุขภาพ(ถ้ามี) 
(หมายเหตุ: -) 

๑ ชั่วโมง - 

๓ การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณาลงนาม   
(หมายเหตุ: -) 

๑ ชั่วโมง - 

 
 
 
 



๒๒ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวนและรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
๑ บัตรประจำตัวประชาชน 

ฉบับจริง ๐ ฉบับ   
สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (๑)รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

๒ ใบคำร้องขอลาออก  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๓ รูปถ่าย ๑.๕ นิ้ว 
ฉบับจริง ๒ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนสวนกุหลาบ (จิรประวัติ) นครสวรรค์ อาคาร ๔  ชั้น ๑ 
ถนนพหลโยธิน ตำบลนครสวรรค์ออก อำเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐ 
(หมายเหตุ: -)   

๒) องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ อำเภอเมืองนครสวรรค์  จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐ 
(หมายเหตุ: -)   

๓) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ :  ( เลขที่ ๑ ถ.พ ิษณุโลก เขตด ุส ิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด ่วน ๑๑๑๑ / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.๑๐๓๐๐)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

หมายเหตุ  - 
 
 



๒๓ 

 

 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่ 
ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนในสังกัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์  กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น   
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 

๑) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
๒) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕ 
๓) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา            
พ.ศ.๒๕๔๘ 
๔) หนังสือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๑๐/ว๑๕๓๑ เรื่องซักซ้อมความเข้าใจการรับโอน 
ผลการเรียน  กรณีย้ายสถานศึกษา  

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: ๐.๐ 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด ๐  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด ๐ 

ชื่ออ้างอิงของคู ่มือประชาชน: [สำเนาคู ่มือประชาชน]การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนในสังกัด         
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ๐๒/๑๐/๒๕๕๘ ๑๔:๐๙ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th  
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น        
ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔  
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
๑) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศโรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
๒) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนสวนกุหลาบ (จิรประวัติ) นครสวรรค์ 
อาคาร ๔ ช ั ้น ๑ ถนนพหลโยธ ิน ตำบลนครสวรรค ์ออก           
อำเภอเมืองนครสวรรค์  จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐/ติดต่อ
ด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของ 
โรงเรียน)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ
วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ 
- ๑๖:๓๐ น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลาในการดำเนินการ 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

๑ การตรวจสอบเอกสาร ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการ
สมัครเพื่อส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลาและ
สถานที่ที ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด/
สมัครออนไลน์ 
(หมายเหตุ: -) 

๒๐ นาที - 

๒ การพิจารณาประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ 
(หมายเหตุ: -) 

๗ วันหลังการ
ปิดรับสมัคร 

- 

๓ สอบ/ทดสอบความสามารถ ๑ วัน ประกาศผล 
(หมายเหตุ: -) 

๕ วันหลัง
สอบ/ทดสอบ
ความสามารถ 

- 

๔ รายงานตัวนักเรียน/ไม่รวมการกรอกเอกสาร 
(หมายเหตุ: -) 

๓๐ นาที - 

๕ การลงนาม/คณะกรรมการมีมติมอบตัว/ขึ ้นทะเบียน
นักเรียน 
(หมายเหตุ: -) 

๑ วัน - 

 
 
 
 
 



๒๕ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวนและรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
๑ สำเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

๒ ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (-กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-สกุล-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

๓ สูติบัตร 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  
สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

๔ บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

๕ ใบสมัคร 
ฉบับจริง ๑ ชุด   
สำเนา ๐ ชุด 
หมายเหตุ (-หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

- 

๖ ใบรับรองผลการเรียน (ปพ.๗)  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (-หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

- 

๗ ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (-หลักฐานใช้ในวันวันสมัคร -รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

๘ รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด ๑.๕ นิ้ว 
ฉบับจริง ๒ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (-หลักฐานใช้ในวันสมัคร -ใช้ติดใบสมัคร) 

- 

๙ ใบมอบตัว 
ฉบับจริง ๑ ชุด   
สำเนา ๐ ชุด 
หมายเหตุ (-หลักฐานใช้ในวันมอบตัว) 

- 



๒๖ 

 

 

๑๐ หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษานักเรียน (ปพ.๑) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (-หลักฐานใช้ในวันมอบตัว -รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

๑๑ ทะเบียนบ้านบิดา/มารดา หรือผู้ปกครอง  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (-หลักฐานใช้ในวันมอบตัว-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

๑๒ บัตรประชาชนบิดา/มารดา หรือผู้ปกครอง  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (-หลักฐานใช้ในวันมอบตัว-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนสวนกุหลาบ (จิรประวัติ) นครสวรรค์ อาคาร ๔     
ชั้น ๑ ถนน พหลโยธิน ตำบลนครสวรรค์ออก อำเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ 
๖๐๐๐๐  
(หมายเหตุ: -)   ๒) องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ อำเภอเมืองนครสวรรค์  จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐ 
(หมายเหตุ: -)   

๓) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที ่  ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุส ิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

หมายเหตุ  หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา เขต ๔๒ ตามระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้นๆ กำหนด 

 
 
 
 



๒๗ 

 

 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่ 
ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์  
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ 
๒) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา            
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
เรื่อง  นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: ๑๒๐.๐ 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด ๐ 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด ๐ 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดกรมส่งเสริม      
การปกครองส่วนท้องถิ่น ๐๒/๑๐/๒๕๕๘ ๐๘:๔๘ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th  
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือสำหรับประชาชน/งานที่ใหบ้ริการ 

กองคลัง   
องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ 



 

 

 

๒๘ 

คู ่มือสำหรับประชาชน: การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือ         
บำเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่ใหบ้ริการ: องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ กระทรวงมหาดไทย 
  
หลักเกณฑวิ์ธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. สิทธิประโยชน์เกี ่ยวกับบำเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที ่จ ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจำ               

ที่รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
๒. การจ่ายบำเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจำนวน ๑๕ เท่าของบำเหน็จรายเดือน หรือบำเหน็จพิเศษรายเดือน 

แล้วแตก่รณ ี
๓. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจำของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้

มีสิทธิรับบำเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า ๑ คน ให้กำหนดส่วนให้ชัดเจน กรณีมิได้
กำหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวิธีการในการแสดงเจตนา ระบุตัวผู้รับ
บำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำของราชการส่วนท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.ร/ 
ว ๔๐๖๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๕ 

๔. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้       
ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา ๑๐ แห่ง พระราชบัญญัติการ
อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 

๕. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติม
ไดใ้นขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๖. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๗. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 
ช่องทางการใหับรกิาร 

สถานทีใ่ห้บริการ   
-องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
ว ันศุกร์  (ยกเว ้นว ันหยุดที ่ทางราชการกำหนด)     
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

๒๙ 

ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ   
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  ๑๕ วัน 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร   
ทายาทหรือผู้สิทธิยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จตกทอดพร้อมเอกสาร
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจำรับบำเหน็จ  
รายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผิดชอบ คือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด)) 

๓ ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิน่ 

   

๒) การพิจารณา   
เจ้าหน้าที ่ผ ู ้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ที่สังกัด)) 

๖ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิน่ 

๓) การพิจารณา   
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอำนาจพิจารณา
สั่งจ่ายเงินบำเหน็จตกทอดโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจง
และเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือ ผู้มีสิทธิฯ ต่อไป 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นสังกัด)) 
 

๘ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

๓๐ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชือ่เอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 

๑) 
แบบคำขอรับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำ  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบคำขอรับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 
 
 

- 

๒) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำ
ของราชการส่วนท้องถิ่น (ถ้าม)ี 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๓) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วน 
ท้องถิ่น 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่นท่ีหน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

๔) ใบมรณบัตร  
ฉบับจริง ๐ ฉบับ  
สำเนา ๑ ฉบับ 
 หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / รอ้ย
ละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
๑) องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์  โทรศัพท์ ๐-๕๖๘๐-๓๕๖๗ 

หมายเหตุ: - 
๒) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

 
 
 
 
 



 

 

 

๓๑ 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ลำดับ ชือ่แบบฟอร์ม 
 

๑) 
๑. แบบคำขอรับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำ 
๒.ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เง ินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้ องถิ ่น (ตามรูปแบบ            
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งกำหนด) 
(หมายเหตุ-. -) 

หมายเหตุ  
– 
 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่ 
ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษราย
เดือนถึงแก่กรรม)  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการคลังท้องถิ ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น       
สำนักบริหารการคลังทอ้งถิ่น 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
 

๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว ่าด ้วยบำเหน็จลูกจ ้างของหน่วยการบร ิหารราชการส ่วนท้องถิ่น                   
พ.ศ. ๒๕๔๒  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: ๐.๐ 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐ 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด ๐ 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด ๐ 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือ
บำเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) โทร ๐-๕๖๘๐-๓๕๖๗ ต่อ ๓๐๒ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th  
วันที่เผยแพร่คู่มือ: -



 

 

 

๓๒ 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. สิทธิประโยชน์เกี ่ยวกับบำเหน็จปกติของลูกจ้างประจำ  เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจำ         

ที่ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาทำงานไม่น้อยกว่า ๑ ปีบริบูรณ์  เมื่อลูกจ้างประจำออกจากงานด้วยเหตุ
ในข้อ ๖ (๓) ถึง (๑๖) และกรณีทำงานเป็นลูกจ้างประจำไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานด้วย
เหตุในข้อ ๖ (๑) และ (๒) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒. กรณีบำเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิรับบำเหน็จปกติ  โดยมีเวลาทำงานตั้งแต่ ๒๕ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  
จะขอรับบำเหน็จรายเดือนแทนบำเหน็จปกติได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจำออกจาก
งานจนถึงแก่ความตาย 

๓. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา  จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น
คำขอทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา ๑๐ แห่ง พระราชบัญญัติการอำนวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 

๔. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น  ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสารหลักฐานร่วมกัน  
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไขเพิ่มเติม  หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไขเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนด  ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๕. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๖. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 
ช่องทางการให้บรกิาร 

สถานทีใ่ห้บริการ   
-องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: - ) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด    
ที ่ทางราชการกำหนด) ตั ้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:
๓๐น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

๓๓ 

ขั้นตอน  ระยะเวลา   และส่วนงานที่รับผิดชอบ   
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๑๕ วัน 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร   
ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จ
รายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด  
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ : (หน ่วยงานรับผ ิดชอบ คือ องค ์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิน่ทีส่ังกัด)) 

๓ ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ ้าหน้าท ี ่ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบขององค ์กรปกครองส ่วน ท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
(หมายเหตุ : (หน ่วยงานร ับผ ิดชอบ คือ องค ์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด)) 

๖ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

๓) การพิจารณา   
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจพิจารณา
สั ่งจ ่ายเง ินบำเหน็จปกติ หร ือบำเหน็จรายเดือน  โดยให้       
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้
ลูกจ้างประจำต่อไป 
(หมายเหตุ : (หน ่ายงานรับผ ิดชอบ คือ องค ์กรปกครอง         
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด)) 

๘ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 
 
 
 

ลำดับ ชือ่เอกสาร  จำนวน  และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผิดชอบเอกสาร 
๑) แบบคำขอรับบำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือนลูกจ้าง  

ฉบับจริง ๑ ฉบับ  
สำเนา ๐ ฉบับ 
(หมายเหตุ: (ขอรับแบบคำขอรับบำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จราย
เดือนลูกจ้างท่ีหน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

 
 
 
 
 



 

 

 

๓๔ 

ค่าธรรมเนียม 

  

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
๑)  องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ โทรศัพท์ ๐-๕๖๘๐-๓๕๖๗ (หมายเหตุ. - ) 
๒) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.1111.go.th 
/ตู้ปณ. ๑๑๑๑ เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐)) 

 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
๑) แบบคำขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนลูกจ้าง  

(หมายเหตุ: ( - )) 

ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 

แบบฟอร์ม  ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

หมายเหตุ  
- 
 



 

 

 

๓๕ 

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการคลังท้องถิ ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น      
สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 
 

๑)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: ๐.๐ 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐ 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด ๐ 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด ๐ 

ชื่ออ้างอิงของคู ่มือประชาชน: การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้ างประจำของ       
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โทรศัพท์ ๐๕๖-๘๐๓๕๖๗ ต่อ ๓๐๒ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th  
วันที่เผยแพร่คู่มือ: -

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่ 



 

 

 

๓๖ 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท(กรณีลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้าม)ี  ในการยื่นคำขอ และในการพิจารกณาอนุญาต 
๑. สิทธิประโยชน์เกี ่ยวกับบำเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจำที่ได้ทำงานเป็นลูกจ้างประจำไม่น้อยกว่า         

๑ ปีบริบูรณ์ถึงแก่ความตาย  ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของ
ตนเองให้จ่ายเงินบำเหน็จปกติให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตาม
ข้อ ๗ และ ข้อ ๘ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น
คำขอทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่พิจารณาแส้วเสร็จตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติการอำนวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 

๓. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น  ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู ้ยื ่นคำขอดำเนินการแก้ ไข/เพิ่มเติม  หากผู้ยื ่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด  ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๔. พนักงานเจ้าหน้าที ่จะยังไม่พิจารณาคำขอ  และยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู ้ยื ่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือ  ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบกวนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๕. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 
ช่องทางการใหับรกิาร 

สถานทีใ่ห้บริการ 
- องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: - ) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

๓๗ 

ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ   
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๑๕ วัน 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทยื ่นเรื ่องขอรับบำเหน็จปกติพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที ่ลูกจ้างประจำสังกัดและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลักฐาน  
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ทีส่ังกัด)) 

๓ ขั้วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิน่ 

๒) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด)) 

๖ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิน่ 

๓) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จปกติ โดยองคก์รปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทต่อไป 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ที่สังกัด)) 
 

๘ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิน่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

๓๘ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชือ่เอกสาร  จำนวน  และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

๑) แบบคำขอรับบำเหน็จปกติลูกจ้าง 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบคำขอรับบำเหน็จปกติลูกจ้างที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

- 

๒) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วน 
ท้องถิ่น 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่นท่ีหน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

๓) ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง ๐ ฉบับ  
สำเนา ๑ ฉบับ  
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
๑) - องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ โทรศัพท์ ๐-๕๖๘๐-๓๕๖๗ 

(หมายเหตุ: - ) 
๒) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต ุ :  (  เลขท ี ่  ๑ ถ.พ ิษณ ุโลก เขตด ุส ิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด ่วน ๑๑๑๑ / 
www.1111.go.th /ตู้ปณ. ๑๑๑๑ เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐)) 

 
แบบฟอร์ม  ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
๑) - แบบคำขอรับบำเหน็จปกติ -ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการ

ส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งกำหนด) 
(หมายเหตุ: - ) 

 
หมายเหตุ 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 



 

 

 

๓๙ 

- 
 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่ 
ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
ถึงแก่กรรม)  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการคลังท้องถิ ่น  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น      
สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 

๑ )ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว ่าด ้วยบำเหน ็จลูกจ ้างของหน ่วยการบร ิหารราชการส ่วนท้องถิ่น                    
พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: ๐.๐ 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐ 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด ๐ 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด ๐ 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) โทร ๐-๕๖๘๐๓-๕๖๗ ต่อ ๓๐๒ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน
Backend.info.go.th                                                                                                    
วันที่เผยแพร่คู่มือ: -



 

 

 

๔๐ 

คู่มือสำหรือประชาชน : การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที)่  
หน่วยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์  กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จพิเศษ  กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วย

เพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับ
บำเหน็จพิเศษให้จ่ายบำนาญพิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
โดยอนุโลม 

๒. กรณีทายาทลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบำเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้  เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงาน
ของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทน
และการพิจารณาบำเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอื่นในลักษณะ
เดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื ่นที ่องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ ่นสั ่งให้ไปปฏิบัต ิงาน            
เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

๓. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล /เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น
คำขอทราบภายใน ๗ วัน  นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา ๑๐ แห่ง  พ.ร.บ.การอำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๔. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติม
ได้ในขณะนั้น  ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู ้ยื ่นคำขอดำเนินการแก้ ไข/เพิ่มเติม  หากผู้ยื ่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด  ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๕. พนักงานเจา้หน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๖. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
สถานทีใ่ห้บริการ 
- องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

๔๑ 

ขั้นตอน  ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ   
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๑๕ วัน 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จพิเศษพร้อมเอกสาร ที่เก่ียวข้อง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวสังกัดและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน  
(หมายเหตุ: (หน่วยงานที่รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัด)) 

๓ ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

๒) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที ่ผ ู ้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที ่เกี ่ยวข้องเสนอผู ้มีอำนาจ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผิดรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด)) 
 

๖ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

๓) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นหรือผู ้ที ่ร ับมอบอำนาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จพิเศษและให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจงและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทต่อไป 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ที่สังกัด)) 
 

๘ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

รายการเอกสาร  หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชือ่เอกสาร  จำนวน  และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้าง 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้างที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

- 

 
๒) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นท่ีหน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

๔๒ 

๓) ใบมรณบัตร  
ฉบับจริง ๐ ฉบับ  
สำเนา ๑ ฉบับ  
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
๑) - องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ โทรศัพท์ ๐-๕๖๘๐-๓๕๖๗ 

(หมายเหตุ: - ) 
๒) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต ุ :  (  เลขท ี ่  ๑ ถ.พ ิษณ ุโลก เขตด ุส ิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด ่วน ๑๑๑๑ / 
www.1111.go.th /ตู้ปณ. ๑๑๑๑ เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐)) 

 
แบบฟอร์ม  ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

ลำดับ ชือ่แบบฟอร์ม 

๑) ๑. แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษ  
๒. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น(ตามรูปแบบที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งกำหนด) 
(หมายเหตุ: - ) 



 

 

 

๔๓ 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่ 
ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการคลังท้องถิ ่น  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น     
สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 

๑ )ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว ่าด ้วยบำเหน ็จล ูกจ ้างของหน ่วยการบร ิหารราชการส ่วนท้องถิ่น                    
พ.ศ. ๒๕๔๒  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: ๐.๐ 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐ 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด ๐ 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด ๐ 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:  การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราว
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) โทร ๐-๕๖๘๐-๓๕๖๗       
ต่อ ๓๐๒ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th  
วันที่เผยแพร่คู่มือ: -



 

 

 

๔๔ 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่น 
หน่วยงานที่ใหบ้ริการ: องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 
๑. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จพิเศษ  เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตาม
หนา้ที ่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย นอกจากจะได้
บำเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบำเหน็จพิเศษอีกด้วยเว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดจากความประมาท
เลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 
๒. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบำเหน็จพิเศษ  แต่ไม่มีสิทธิได้รบับำเหน็จปกต ิ
๓. กรณีหากลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบำเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของ
ชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบำเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทาง
ราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียง
อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
๔. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น
คำขอทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา ๑๐ แห่ง พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวก  
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๕. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้น  ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม  หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนด  ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๖. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
๗. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
ช่องทางการให้บรกิาร 

สถานทีใ่ห้บริการ องค์การบริหารส่วน
จังหวัดนครสวรรค์  ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐  - 
๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 



 

 

 

๔๕ 

ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ   
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๑๕ วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ
บำเหน ็จพ ิ เศษพร ้อมเอกสารต ่อองค ์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ ่นที ่ส ังกัดและเจ้าหน้าที ่ผ ู ้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ที่สังกัด 

๓ ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

๒) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ที่สังกัด)) 

๖ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

๓) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจ  
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จพิเศษโดยให้องค์กรปกครอง
ส ่วนท ้องถ ิ ่นแจงและเบ ิกจ ่ายเง ินด ังกล ่าวให ้แ ก่
ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวต่อไป 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ทีส่ังกัด)) 
 

๘ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 



 

 

 

๔๖ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชือ่เอกสาร  จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้าง 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้างที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

- 

๒) ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
๑) - องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์  โทรศัพท์ ๐-๕๖๘๐-๓๕๖๗ 

(หมายเหตุ: -) 
๒) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐)) 

 
แบบฟอร์ม  ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชือ่แบบฟอร์ม 

๑) แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้าง  
(หมายเหตุ: -) 

 
หมายเหตุ-  



 

 

 

๔๗ 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่ 
ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่ วคราวขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการคลังท้องถิ ่น  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น     
สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนุญาต  หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: ๐.๐ 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐ 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด ๐ 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด ๐ 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่ วคราวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  โทร ๐-๕๖๘๐-๓๕๖๗ ต่อ ๓๐๒ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th  
วันที่เผยแพร่คู่มือ: -



 

 

 

๔๘ 

คู ่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครอง         
ส่วนทอ้งถิ่น 
หน่วยงานที่ใหบ้ริการ: องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจำที่ไดร้ับอันตราย

หรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที ่ซึ่งแพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 

๒. ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิรับบำเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบำเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้โดยจ่ายเป็นรายเดือน
เริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจำออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

๓. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น
คำขอทราบภายใน ๗ วัน นับแต่ว ันที ่พ ิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา ๑๐ แห่ง พ .ร.บ การอำนวย             
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๔. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติม
ได้ในขณะนั้น  ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๕. พนักงานเจ้าหน้าที ่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู ้ยื ่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๖. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 
ช่องทางการให้บรกิาร 

สถานทีใ่ห้บริการ   
-องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
ว ันศุกร์  (ยกเว ้นว ันหยุดที ่ทางราชการกำหนด)    
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

๔๙ 

ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๑๕ วัน 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิยื ่นเรื่องขอรับบำเหน็จพิเศษราย
เดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
ที ่ส ังกัดและเจ้าหน้าที ่ตรวจสอบความครบถ้วนของ
หลักฐาน 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ที่สังกัด)) 

๓ ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิน่ 

๒) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต ้องและรวบรวมหล ักฐานและ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด)) 

๖ วัน 

 
๓) การพิจารณา 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจ
พิจารณาสั ่งจ่ายเงินบำเหน็จพิเศษรายเดือน โดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจงและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว
ให้แก่ลูกจ้างประจำต่อไป 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ที่สังกัด)) 

๘ วัน 

 
 
รายการเอกสาร  หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร  จำนวน  และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

๑) แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือน
ลูกจ้างที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

๒) ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่      
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิน่ 

กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิน่ 



 

 

 

๕๐ 

ค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

๑) องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ โทรศัพท์ ๐-๕๖๘๐-๓๕๖๗ 
หมายเหตุ: -{หมายเหตุ-. -) ๒) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ /www.1111.go.th /
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

๑) แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 
(หมายเหตุ: -) 



 

 

 

๕๑ 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่ 
ชือ่กระบวนงาน: การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น     
สำนักบริหารการคลังท้องถิน่ 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑ )ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว ่าด ้วยบำเหน ็จลูกจ ้างของหน ่วยการบร ิหารราชการส ่วนท้องถิ่น                    
พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: ๐.๐ 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐ 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด ๐ 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด ๐ 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ นายนวพล รัตนะ โทร ๐-๕๖๘๐-๓๕๖๗ ต่อ ๓๐๒ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th  
วันที่เผยแพร่คู่มือ: -



 

 

 

๕๒ 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระค่าธรรมเนียมผู้พักในโรงแรม  
หน่วยงานที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. หลักเกณฑ์ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอำนาจออกข้อบัญญัติจัดเก็บค่าธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วน
จังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ สำหรับค่าธรรมเนียมจากผู้พักโรงแรม อัตราไม่เกินร้อยละ ๓ ของอัตราค่าเข้าห้องพัก 
๒. วิธีการ 
ผ ู ้ประกอบการย ื ่นแบบแสดงรายการค ่าธรรมเน ียม และช ำระค ่าธรรมเน ียมต ่อเจ้ าหน้าท ี ่ ของ                       
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
๓. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผ ู ้ประกอบการจดทะเบ ียนสถานการค ้าต ่อเจ้ าหน้าท ี ่ขององค ์การบร ิหารส ่วนจ ังหว ัด  ตามแบบ                       
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
4. ผู้ประกอบการเสียเบี้ยปรับในกรณี 

๔.๑ กรณีไม่ยื ่นแบบแสดงรายการค่าธรรมเนียมกับไม่ชำระค่าธรรมเนียมในเวลากำหนดเสียเบี้ยปรับ       
๒ เท่าของค่าธรรมเนียมที่ต้องเสีย 

๔.๒ กรณียื ่นแบบแสดงรายการค่าธรรมเนียมกับชำระค่าธรรมเนียมในเวลาที ่กำหนดแต่ไม่ ถูกต้อง        
เสียเบี้ยปรับ ๑ เท่า ของค่าธรรมเนียมที่ขาดไป 
๔. บทกำหนดโทษ 

๕.๑ ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามข้อบัญญัตินี้ ต้องระวางโทษไม่เกิน ๕,๐๐๐.- บาท 
๕.๒ ผู้มีหน้าที่เสียค่าธรรมเนียมแต่ไม่ยื ่นแบบแสดงรายการค่าธรรมเนียมต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน         

๖ เดือนหรือปรับไม่เกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
๕.๓ ผู ้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จหรือนำหลักฐานมาแสดงเท็จ ระวางโทษจำคุกไม่เกิน  ๖ เดือน           

หรือปรับไม่เกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
๖. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น  ผู้รับคำขอและผู้ยื ่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกัน  
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม  หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๗. พนักงานเจา้หน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
๘. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
๙. จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
สถานทีใ่ห้บริการ   
-องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
ว ันศุกร์  (ยกเว ้นว ันหยุดที ่ทางราชการกำหนด)    
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 

 



 

 

 

๕๓ 

ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๑๐ นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
๑) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ประกอบการยื่นแบบ 
๑.๑ระเบียนโรงแรม (อบจ.รร. ๑) 
๑.๒แบบยื่นรายการนำส่งเงินค่าธรรมเนียมบำรุงองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดจากผู้เข้าพักในโรงแรม (อบจ.รร. ๒) 
๑.๓บัญชีรายละเอียดในการเก็บค่าธรรมเนียมบำรุงองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด (อบจ.รร. ๓) 
๑.๔บัญชีผู้พักและรายละเอียดในการเรียกค่าธรรมเนียมบำรุง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.รร. ๖) เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ : (๑ . ระยะเวลา : ๕ นาที (ระบ ุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) ๒. หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ คือ องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด.....(ระบชุื่อ))) 

๕ นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

๒) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน , 
(หมายเหตุ : (๑ . ระยะเวลา : ๕ นาที (ระบ ุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง)  ๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด.....(ระบชุื่อ))) 

๕ นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 
รายการเอกสาร  หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชือ่เอกสาร  จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) ระเบียนโรงแรม (อบจ.รร. ๑) 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๒) แบบยื่นรายการนำส่งเงินค่าธรรมเนียมบำรุงองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดจากผู้เช่าพักในโรงแรม (อบจ.รร. ๒) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๓) บัญชีรายละเอียดในการเก็บค่าธรรมเนียมบำรุงองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด (อบจ.รร. ๓) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 



 

 

 

๕๔ 

๔) บัญชีผู ้พักและรายละเอียดในการเรียกค่าธรรมเนียมบำรุง
องค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.รร. ๖) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานทีใ่ห้บริการ   
-องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
ว ันศุกร์  (ยกเว ้นว ันหยุดที ่ทางราชการกำหนด)     
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ  
-  

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / รอ้ยละ) 
๑) ค่าธรรมเนียมจากผู้พักโรงแรม  อัตราไม่เกินร้อยละ ๒ ของ

อัตราค่าเช่าห้องพัก 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม ๒ บาท 



 

 

 

๕๕ 

แบบฟอร์ม  ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่ 
ชือ่กระบวนงาน: การรับชำระค่าธรรมเนียมผู้พักในโรงแรม 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการคลังท้องถิ ่น  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น     
สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑)พ.ร.บ.องคก์ารบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: ๐.๐ 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐ 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด ๐ 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด ๐ 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การรับชำระค่าธรรมเนียมผู้พักในโรงแรม โทร ๐-๕๖๘๐-๓๕๖๗ ต่อ๓๐๒ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th  
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ ชือ่แบบฟอร์ม 

๑) ๑. ระเบียนโรงแรม (อบจ.รร. ๑)   
๒. แบบยื่นรายการนำส่งเงินค่าธรรมเนียมบำรุงองค์การบริหารส่วนจังหวัดจากผู้เข้ าพักในโรงแรม 
(อบจ.รร. ๒) 
๓. บัญชีรายละเอียดในการเก็บค่าธรรมเนียมบำรุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.รร. ๓)  
๔. บัญชีผู้พกัและรายละเอียดในการเรียกค่าธรรมเนียมบำรุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.รร. ๖) 
(หมายเหตุ-. -) 



 

 

 

๕๖ 

คู่มือสำหรับประชาชน: การับชำระภาษีบำรุงองค์การบริหารส่วนจังหวัดจากน้ำมัน 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 
๑. หลักเกณฑ์ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอำนาจออกข้อบัญญัติจัดเก็บภาษีตามพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
พ.ศ. ๒๕๔๐ สำหรับภาษีน้ำมันเบนชิน  น้ำมันดีเซลและน้ำมันที่คล้ายกัน อัตราลิตรละไม่เกิน ๑๐ สตางค์ และ
ก๊าซปิโตรเลียมที่ใช้เป็นเชื่อเพลิงสำหรับรถยนต์ อัตรากิโลกรัมละไม่เกิน ๑๐ สตางค ์
๒. วิธีการ 
ผู ้ประกอบการยื ่นแบบแสดงรายการภาษี และชำระภาษีต่อเจ้าหน้าที ่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด            
ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
๓. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผ ู ้ประกอบการจดทะเบียนสถานการค ้าต ่อเจ้ าหน ้าท ี ่ขององค ์การบร ิหารส ่วนจ ังหว ัด  ตามแบบ                    
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
๔. ผู้ประกอบการเสียเบี้ยปรับในกรณี 

๔.๑ กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีกับไม่ชำระภาษีในเวลากำหนดเสียเบี้ยปรับ ๒ เท่าของค่าภาษีที่
ต้องเสีย  

๔.๒ กรณียื่นแบบแสดงรายการภาษี กับชำระภาษีในเวลาที่กำหนดแต่ไม่ถูกต้อง เสียเบี้ยปรับ ๑ เท่า
ของภาษีที่ขาดไป 
๕. บทกำหนดโทษ 

๕.๑ ผู้ใดฝ่าฝืน หรือไม่ปฏิบัติตามข้อบัญญัตินี้ต้องระวางโทษไม่เกิน ๕,๐๐๐.- บาท 
  ๕.๒ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีแต่ไม่ยื ่นแบบแสดงรายการภาษีต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน  ๖ เดือนหรือ          
ปรับไม่เกิน ๑๐,๐๐๐.- บาทหรือท้ังจำทั้งปรับ 
  ๕.๓ ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จหรือนำหลักฐานมาแสดงเท็จ ระวางโทษจำคุกไม่เกิน ๖ เดือน หรือ
ปรับไม่เกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
๖. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  และไม่อาจแกไ้ขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น  ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
กำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม  หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๗. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
๘. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
ช่องทางการใหบ้รกิาร 

สถานทีใ่ห้บริการ   
-องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: - ) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด   
ที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ 
น. (มีพักเท่ียง) 

 



 

 

 

๕๗ 

ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ   
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๑๐ นาที 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ประกอบการยื่นแบบ 
๑ .๑  แบบรายการภาษีองค์การบร ิหารส ่วนจังหวัด        
(อบจ. ๐๑-๔) 
๑.๒ งบเดือนแสดงการรับ- จ่ายน้ำมัน/ก๊าซ (อบจ. ๐๑-๖) 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ๕ นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง)  ๒.หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์)) 

๕ นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

๒) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา: ๕ นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง)  ๒.หน่ายงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์)) 

๕ นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

ลำดับ ชือ่เอกสาร  จำนวน  และรายละเอียดเพิ่มเติม  (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) แบบรายการภาษีองค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ. ๐๑-๔) 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๒) งบเดือนแสดงการรับ-จา่ยน้ำมัน/ก๊าซ (อบจ. ๐๑-๖)  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

รายการเอกสาร  หลักฐานประกอบ 

 



 

 

 

๕๘ 

ค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะนำบริการ 

 
แบบฟอร์ม  ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
๑) ภาษีนำ้มันเบนชิน  น้ำมันดเีชลและน้ำมันที่คล้ายกัน 

(หมายเหตุ: (อัตราลิตรละไม่เกิน ๑๐ สตางค์)) 
ค่าธรรมเนียม ๐.๐๑ บาท 

 ๒) ก๊าซปิโตรเลียมที่ใช้เป็นเชื้อเพลิงสำหรับรยนต์ 
(หมายเหตุ: (อัตรากิโลกรัมละไม่เกิน ๑๐ สตางค์)) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม ๐.๐๑ บาท 

 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
๑) องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๕๖๘๐-๓๕๖๗ ต่อ ๔๐๓ 

(หมายเหตุ: -) 

๒) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.1111.go.th 
/ตู้ปณ. ๑๑๑๑ เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐)) 

ลำดับ ชือ่แบบฟอร์ม 
๑) ๑. แบบรายการภาษีองค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ. ๐๑-๔)  

๒. งบเดือนแสดงการรับ-จ่ายนำมัน/ก๊าซ (อบจ.๐๑-๖)๑, 
(หมายเหตุ: -) 



 

 

 

๕๙ 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่ 
ชือ่กระบวนงาน: การรับชำระภาษบีำรงุองค์การบริหารส่วนจังหวัดจากน้ำมัน 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น สำนัก
บริหารการคลังท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง 
กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) พ.ร.บ.องค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: ๐.๐ 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐ 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด ๐ 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด ๐ 
 

ชือ่อ้างอิงของคู่มือประชาชน:  การรับชำระภาษบีำรงุองค์การบริหารส่วนจังหวัดจากน้ำมัน   
โทร ๐-๕๖๘๐-๓๕๖๗ ต่อ ๓๐๒ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th  
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 

 

 

 



 

 

 

๖๐ 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีบำรุงองค์การบริหารส่วนจังหวัดจากยาสูบ  
หน่วยงานที่ใหบ้รกิาร : องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์  กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
๑.หลักเกณฑ์ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอำนาจออกข้อบัญญัติจัดเก็บภาษีตามพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
พ.ศ. ๒๕๔๐ สำหรับภาษียาสูบ อัตรามวนละไม่เกิน ๑๐ สตางค ์
๒.วิธีการ 
ผู ้ประกอบการยื ่นแบบแสดงรายการภาษีและชำระภาษีต่อเจ้าหน้าที ่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด             
ณ  สำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
๓.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผ ู ้ประกอบการจดทะเบ ียนสถานการค ้า ต ่อเจ้ าหน ้าท ี ่ขององค ์การบร ิหารส ่วนจ ังหว ัดตามแบบ                        
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ณ  สำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
๔.ผู้ประกอบการเสียเบี้ยปรับในกรณี 

๔.๑ กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีกับไม่ชำระภาษีในเวลากำหนด  เสียเบี้ยปรับ ๒ เท่าของค่าภาษี     
ที่ต้องเสีย  

๔.๒ กรณียื่นแบบแสดงรายการภาษีกับชำระภาษีในเวลาที่กำหนดแต่ไม่ถูกต้อง  เสียเบี้ยปรับ ๑ เท่า             
ของภาษีที่ขาดไป 

๕.บทกำหนดโทษ 
   ๕.๑ ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามข้อบัญญัตินี้  ต้องระวางโทษไม่เกิน ๕,๐๐๐.- บาท 
   ๕.๒ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีแต่ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน ๖ เดือนหรือปรับไม่เกิน 

๑๐,๐๐๐.- บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
๕.๓ ผู ้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จหรือนำหลักฐานมาแสดงเท็จ ระวางโทษจำคุกไม่เกิน  ๖ เดือน              

หรือปรับไม่เกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
๖. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  และไม่อาจแกไ้ขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น  ผู้รับคำขอและผู้ยื ่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกัน  
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม  หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนด  ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๗. พนักงานเจา้หน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
๘. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
ช่องทางการให้บรกิาร 

สถานทีใ่ห้บริการ 
- องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: - ) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์(ยกเว้นวันหยุด            
ที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพักเท่ียง) 

 
 



 

 

 

๖๑ 

ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๑๐ นาที 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
๑) ภาษียาสูบ 

อัตรามวนละ 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม ๐.๐๙ บาท 

 
 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ประกอบการยื่นแบบ 
๑ .๑ แบบรายการภาษีองค ์การบร ิหารส ่วนจ ังหวัด               
(อบจ. ๐๒-๑) 
๑ .๒ งบ เด ื อนแสดงร ายละ เ อ ี ย ดก ารข ายย าสู บ                    
(อบจ. ๐๒-๓) และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา: ๕ นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง)   
               ๒.หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดนครสรรค์)) 

๕ นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

๒) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
(หมายเหตุ : (๑ . ระยะเวลา: ๕ นาที(ระบุระยะเวลาที่
ใหบ้ริการจริง)  
                 ๒ .หน่วยงานผู้ร ับผ ิดชอบ คือ องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์)) 

๕ นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

ลำดับ ชื่อเอกสาร  จำนวน  และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) แบบรายการภาษีองค์การบริหารส่วนจังหวัด(อบจ. ๐๒-๑)  

ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๒) งบเดือนแสดงรายละเอียดการขายยาสูบ (อบจ. ๐๒-๓)  
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 



 

 

 

๖๒ 

ช่องทางการร้องเรียน  แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

๑) องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๕๖๘๐-๓๕๖๗ ต่อ ๔๐๓ 
(หมายเหตุ: -) 

๒) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.1111.go.th 
/ตู้ปณ. ๑๑๑๑ เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐)) 

 
แบบฟอร์ม  ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ - 
 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่ 
ชือ่กระบวนงาน: การรับชำระภาษบีำรงุองค์การบริหารส่วนจังหวัดจากยาสูบ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการคลังท้องถิ ่น  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น      
สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง 
กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนุญาต  หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) พ.ร.บ.องคก์ารบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: ๐.๐ 
ข้อมูลสถติของกระบวนงาน: 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐ 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด ๐ 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด ๐ 
 

ชือ่อ้างอิงของคู่มือประชาชน: การรับชำระภาษบีำรงุองค์การบริหารส่วนจังหวัดจากยาสูบ                      
โทร ๐-๕๖๘๐-๓๕๖๗ ต่อ ๓๐๒ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th  
วันที่เผยแพร่ข้อมูล: - 

ลำดับ ชือ่แบบฟอร์ม 

๑) ๑. แบบรายการภาษีองค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ. ๐๒-๑)  
๒. งบเดือนแสดงรายละเอียดการขายยาสูบ(อบจ. ๐๒-๓) 
(หมายเหตุ: -) 


