
คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การจัดเก็บเงินค่าเช่าเครื่องจักรกลขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายเครื่องจักรกล สังกัดกองช่าง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ฝ่ายเครื่องจักรกล สังกัดกองช่าง อาคารสำนักงาน ชั้น ๓ 

โทรศัพท์ : ๐-๓๖69-9386 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

๒. ศูนย์บริการร่วม อาคารสำนักงาน ชั้นล่าง 
    โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐  
    โทรสาร : ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ระเบียบองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี ว่าด้วยการให้เช่าเครื่องจักรกลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด     
พ.ศ.2565 หมวดที่ 2 ข้อ 8 ให้ผู้ประสงค์ขอเช่าเครื่องจักรกลยื่นคำรองเป็นรายลักษณ์อักษรตามแบบคำร้อง
ท้ายระเบียบนี้ ที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีกำหนดต่อเจ้าหน้าที่ โดยกำหนดวัน เวลา การขอเช่าและ
การส่งมอบ และจะต้องยื่นคำร้องขอเช่าล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ ในกรณีที่มีเหตุความจำเป็นทำให้ไม่
สามารถยื่นคำร้องขอเช่าล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วันทำการได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของ นายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัดสิงห์บุรี ในการพิจารณาอนุมัติ 
ข้อ 9 เมื่อได้รับอนุมัติให้เช่าเครื่องจักรกลขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีแล้ว ให้ผู้ขอเช่าทำสัญญาเช่า
เครื่องจักรกลตามแบบที่กำหนด แล้วชำระเงินค่าเช่าทั้งหมด ณ กองคลัง สำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด
สิงห์บุรี ตามอัตราค่าเช่าที่กำหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ และให้นำใบเสร็จรับเงินเสนอต่อเจ้าหน้าที่ผู ้ควบคุม
เครื่องจักรกลก่อนที่จะนำเครื่องจักรกลออกไปปฏิบัติงาน 
ข้อ 10 ผู้ขอเช่าจะต้องจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น ตามเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในบัญชีอัตราค่าเช่า
เครื่องจักรกล ท้ายระเบียบนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. กรอกแบบคำขอใช้ 

(ระยะเวลา ๑ นาที) 
๑. ฝ่ายเครื่องจักรกล 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๒. เจ้าหน้าที่รับและตรวจสอบความพร้อมเครื่องจักรกล 
 (ระยะเวลา ๓ นาที) 

๑. ฝ่ายเครื่องจักรกล 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๓. เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 
(ระยะเวลา ๕ นาที) 

๑. ฝ่ายเครื่องจักรกล 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๔. แจ้งผลการอนุมัติจัดทำบันทึกข้อตกลง 
(ระยะเวลา ๕ นาที) 

๑. ฝ่ายเครื่องจักรกล 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๕. ชำระเงินพร้อมรับใบเสร็จรับเงิน 
 (ระยะเวลา ๑ นาที) 

๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

ระยะเวลา 
   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จํานวน 

(ฉบับ) 
๑. หนังสือขอเช่าเครื่องจักรกล 
๒.  นำบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขอใช้กรณีเป็นบุคคลธรรมดา  มาแสดง 
๓. กรณีเป็นหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน องค์กร ชมรม สมาคมต่างๆ ต้องมีหนังสือจากหน่วยงาน 

ที่แจ้งวัตถุประสงค์ขอเช่าเครื่องจักรกลมาแสดงด้วย 
๔. บันทึกข้อตกลง 

๑ 
๑ 
๑ 

 
๑ 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าเช่า ตามบัญชีอัตราค่าเช่าเครื่องจักรกลแนบท้ายระเบียบองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี ว่าด้วยการ 
ให้เช่าเครื่องจักรกล ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี พ.ศ. ๒๕๕๓ ฉบับลงวันที่ ๒๒ เมษายน ๒๕๕๓ 
(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ฝ่ายเครื่องจักรกล สังกัดกองช่าง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี โทรศัพท์ : ๐-๓๖69-9386 
หรือ เว็บไซต์ https://www.singburipao.go.th  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑. แบบหนังสือขอเช่าเครื่องจักรกล 
๒. แบบบันทึกข้อตกลง 
๓. ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในแบบหนังสือขอเช่าเครื่องจักรกล 
๔. ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในบันทึกข้อตกลง 

(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
เอกสารแนบ 

1. ระเบียบองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี ว่าด้วยการให้เช่าเครื่องจักรกลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
สิงห์บุรี พ.ศ. ๒๕65 

2. แบบหนังสือขอเช่าเครื่องจักรกล 
3. แบบบันทึกข้อตกลง 
4. ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในแบบหนังสือขอเช่าเครื่องจักรกล 
5. ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในบันทึกข้อตกลง 











หนังสือขอเช่าเคร่ืองจักรกล 

 เขียนที่ องค์การบรหิารส่วนจงัหวัดสงิหบ์ุรี 
วันที่............เดือน......................................พ.ศ................. 

เรื่อง  ขอเช่าเครื่องจักรกล 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจงัหวัดสิงห์บรุี 
  ด้วยข้าพเจ้า......................................................อยู่บ้านเลขที่......................หมู่ที.่....... ........................... 
ตำบล...........................อำเภอ..................................จังหวัด............. ....................มีความประสงค์ขอเช่าเครื่องจักรกล  
ดังนี้ (ใส่เครื่องหมาย / ลงในช่องรายการที่ขอเช่า) 
  1.   รถมอเตอร์เกรดเดอร์ ยี่ห้อ แคตเตอร์ฟิลล่าร์ 140 H  อัตราวันละ  7,000 บาท 
  2.   รถมอเตอร์เกรดเดอร์ ยี่ห้อ โคมัตสุ GD 37   อัตราวันละ  6,000 บาท 
  3.   รถมอเตอร์เกรดเดอร์ ยี่ห้อ แคตเตอร์ฟิลล่าร์ 12 G  อัตราวันละ  6,000 บาท 
  4.   รถบดล้อเหล็ก CS 563     อัตราวันละ  4,500 บาท 
  5.   รถบด DD3-V4      อัตราวันละ  2,500 บาท 
  6.   รถบดล้อยางเลแลนต์     อัตราวันละ  2,500 บาท 
  7.   รถบดล้อยางฟอร์ด     อัตราวันละ  2,500 บาท 
  8.   รถขุดตีนตะขาบ ซัมซุง SE 210    อัตราวันละ  6,500 บาท 
  9.   รถขุดตีนตะขาบ แคตเตอร์ฟิลล่าร์ 320 CL   อัตราวันละ  8,500 บาท 
  10.  รถขุดตีนตะขาบ แคตเตอร์ฟิลล่าร์ 320 DL   อัตราวันละ  8,500 บาท 
  11.  รถขุดตีนตะขาบ แคตเตอร์ฟิลล่าร์ 320 D   อัตราวันละ  8,500 บาท 
  12.  รถขุดตีนตะขาบ แคตเตอร์ฟิลล่าร์ 315 DL   อัตราวันละ  8,500 บาท 
  13.  รถขุดตีนตะขาบ PC 120     อัตราวันละ  4,500 บาท 
  14.  รถตักล้อยาง 920     อัตราวันละ  6,000 บาท 
  15.  รถแทรกเตอร์ D 5     อัตราวันละ  3,500 บาท 
  16.  รถลาดยาง 33 L      อัตราวันละ15,000 บาท 
  17.  รถบรรทุกน้ำ      อัตราวันละ  2,500 บาท 
  18.  รถตักหน้าขุดหลัง      อัตราวันละ  3,000 บาท 
  19.  รถบรรทุกกระบะเทท้าย     อัตราวันละ  2,500 บาท 
  20.  รถบรรทุกติดเครน      อัตราวันละ  2,500 บาท 
  21.  รถกระเช้าไฟฟ้า      อัตราวันละ  4,500 บาท 
  22.  เรือท้องแบนและเครื่องยนต์    อัตราวันละ  1,000 บาท 
  23.  เครื่องสูบน้ำ               อัตราวันละ    500 บาท 
  24.  รถเทรลเลอร ์      อัตราเที่ยวละ3,000 บาท 
  25.  รถยนตส์ุขาเคลือ่นที่ (ในเขตจงัหวัดสิงห์บรุี)   อัตราวันละ   2,000 บาท 
  26.  รถยนต์สุขาเคลื่อนที่ (นอกเขตจังหวัดสิงห์บุรี)  อัตราวันละ   3,000 บาท 
  27.  ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับเครื่องจักรกลและหรือผู้ควบคุมเครื่องจักรกล 
       จำนวน...............คน  จำนวน................คัน 
   
 
 

/โดยมีวัตถุประสงค์… 
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โดยมีวัตถุประสงค์ที่ขอเช่า  ดังนี้ 
ลักษณะงาน.............................................................................................. ......................................................................... 
ระยะทาง/ประมาณงาน/ขนาด................................................................................. ........................................................ 
ระยะเวลาที่ขอเช่า............................................................................................................ ................................................. 
สถานที่ดำเนินการ............................................................................................................................................................. 

  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจระเบยีบว่าด้วยการเช่าเครื่องจักรกล  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
สิงห์บุรีแล้ว  ยินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไขทุกประการและจะนำเงินค่าใช้จ่ายในการเช่าเครื่องจักรกลมาจ่ายให้ในวันทำ
บันทึกข้อตกลงเช่าเครื่องจักรกล 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

     ............................................. 
     (..............................................) 
                      ผู้เช่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกข้อตกลง 
การเช่าเคร่ืองจักรกลองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 

วันที่..............เดือน..................................พ.ศ................... 
  บั น ทึ ก ฉบั บ นี้ ท ำ ข้ึ น   ณ   ส ำนั ก งาน อ ง ค์ ก าร บ ริห ารส่ วน จั งห วัดสิ งห์ บุ รี   ร ะห ว่ าง                           
นายศุภ วัฒ น์   เที ยนถาวร   นายกองค์การบริห ารส่วนจั งห วัดสิ งห์บุ รี  เรียก ว่า “ผู้ ให้ เช่ า”   ฝ่ ายหนึ่ ง
........................................................ผูแ้ทนห้างหุน้ส่วนจำกัด/บริษัท/ร้าน..........................................................ผูข้อเช่า
เครื่องจักรกลขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี  เรียกว่า  “ผู้เช่า” ฝ่ายหนึ่ง 
  1. ข้อตกลงเช่า 
       ผู้เช่ามีความประสงค์ขอเช่าเครื่องจักรกลตามรายการดังนี้ (ใส่เครื่องหมาย / ในช่องรายการที่เช่า) 
                     1.   รถมอเตอร์เกรดเดอร์ ยี่ห้อ แคตเตอร์ฟิลล่าร์ 140 H อัตราวันละ  7,000 บาท 
  2.   รถมอเตอร์เกรดเดอร์ ยี่ห้อ โคมัตสุ GD 37   อัตราวันละ  6,000 บาท 
  3.   รถมอเตอร์เกรดเดอร์ ยี่ห้อ แคตเตอร์ฟิลล่าร์ 12 G  อัตราวันละ  6,000 บาท 
  4.   รถบดล้อเหล็ก CS 563     อัตราวันละ  4,500 บาท 
  5.   รถบด DD3-V4      อัตราวันละ  2,500 บาท 
  6.   รถบดล้อยางเลแลนต์     อัตราวันละ  2,500 บาท 
  7.   รถบดล้อยางฟอร์ด     อัตราวันละ  2,500 บาท 
  8.   รถขุดตีนตะขาบ ซัมซุง SE 210    อัตราวันละ  6,500 บาท 
  9.   รถขุดตีนตะขาบ แคตเตอร์ฟิลล่าร์ 320 CL   อัตราวันละ  8,500 บาท 
  10.  รถขุดตีนตะขาบ แคตเตอร์ฟิลล่าร์ 320 DL   อัตราวันละ  8,500 บาท 
  11.  รถขุดตีนตะขาบ แคตเตอร์ฟิลล่าร์ 320 D   อัตราวันละ  8,500 บาท 
  12.  รถขุดตีนตะขาบ แคตเตอร์ฟิลล่าร์ 315 DL   อัตราวันละ  8,500 บาท 
  13.  รถขุดตีนตะขาบ PC 120     อัตราวันละ  4,500 บาท 
  14.  รถตักล้อยาง 920     อัตราวันละ  6,000 บาท 
  15.  รถแทรกเตอร์ D 5     อัตราวันละ  3,500 บาท 
  16.  รถลาดยาง 33 L      อัตราวันละ15,000 บาท 
  17.  รถบรรทุกน้ำ      อัตราวันละ  2,500 บาท 
  18.  รถตักหน้าขุดหลัง      อัตราวันละ  3,000 บาท 
  19.  รถบรรทุกกระบะเทท้าย     อัตราวันละ  2,500 บาท 
  20.  รถบรรทุกติดเครน      อัตราวันละ  2,500 บาท 
  21.  รถกระเช้าไฟฟ้า      อัตราวันละ  4,500 บาท 
  22.  เรือท้องแบนและเครื่องยนต์    อัตราวันละ  1,000 บาท 

23.  เครื่องสูบน้ำ      อัตราวันละ      500 บาท 
  24.  รถเทรลเลอร ์      อัตราเที่ยวละ3,000 บาท 
  25.  รถยนตส์ุขาเคลือ่นที่ (ในเขตจงัหวัดสิงห์บรุี)   อัตราวันละ  2,000 บาท 
  26.  รถยนต์สุขาเคลื่อนที่ (นอกเขตจังหวัดสิงห์บุรี)  อัตราวันละ  3,000 บาท 
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  2.  ลักษณะงาน ระยะเวลาและสถานท่ี ฯลฯ ตามวัตถุประสงค์ท่ีขอเช่าเครื่องจักรกลครั้งนี้ 
       2.1  ลักษณะงาน...................................................................................................  
       2.2  ขนาด/ปริมาณงาน.......................................................................................... 
       2.3  ระยะเวลาที่ขอเช่า...........................................................................................  
       2.4  สถานที่ดำเนินการ........................................................ ................................... 

  3.  ค่าใช้จ่ายในการเช่าเครื่องจักรกล 
       3.1  ค่าเช่าเครื่องจักรกล...........................................บาท 
       3.2  ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง.............................................บาท 
       3.3  ค่าน้ำมันหล่อลื่น (ถ้ามี).....................................บาท 
       รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...............................บาท (.......................................................) 
       3.4  ค่าเบี้ยเลี้ยงของพนักงานขับเครื่องจักรกลให้ผู้เช่าจ่ายให้พนักงานขับเครื่องจักรกลโดยตรง  
ตามอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงของทางราชการ 
(ผู้เช่าต้องจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ทั้งหมดในการเช่าเครื่องจักรกลครั้งนี้ในวันที่ทำบันทึกตกลงการเช่า) 

  4. การใช้เครื่องจักรกล  
     4.1 การนับเวลาที่เช่าเครื่องจักรกลให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในระเบียบองค์การบริหารส่วน
จังหวัดสิงห์บุรี  ว่าการให้เช่าเครื่องจักรกลขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี  พ.ศ.2565 
     4.2 ผู้เช่าจะต้องรับผิดชอบในความเสียหายที่เกิดข้ึนแก่เครื่องจักรกลที่เช่า  ตามกำหนดไว้ใน
ระเบียบองค์การบริหารสว่นจังหวัดสิงห์บรุี  ว่าด้วยการให้เช่าเครื่องจักรกลขององค์การบรหิารสว่นจังหวัดสิงหบ์ุร ีพ.ศ.
2565 
     4.3 ผู้เช่าต้องไม่นำเครื่องจักรกลที่เช่าไปใช้งานอื่นนอกเหนือจากวัตถุประสงค์ที่เช่าตามที่กำหนด
ไว้ในบันทึกข้อตกลงฉบับนี้  และต้องไม่นำเครื่องจักรกลออกปฏิบัติงานนอกเขตพื้นที่จังหวัดสิงห์บุรี 

  5. การส่งมอบเครื่องจักรกล 
      หลังจากเสร็จสิ้นการทำงานแล้ว  เครื่องจักรกลจะต้องผา่นการตรวจสอบการชำรุดบกพร่องจากผู้
ควบคุมเครื่องจักรกลขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี  ซึ่งจะต้องอยู่ในสภาพที่เรียบร้อยจึงถือเสร็จสิ้นการเช่า 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ผู้เช่าได้อ่าน… 
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  ผู้เช่าได้อ่านและเข้าใจข้อความดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไขทุกประการ              
จึงลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน 

 
 

     (ลงช่ือ).................................................ผูใ้ห้เช่า 
                         (..........................................) 
 
 

(ลงช่ือ).................................................ผูเ้ช่า 
                         (..........................................) 
 
 

(ลงช่ือ)................................................พยาน 
                         (..........................................) 
 
 

(ลงช่ือ)................................................พยาน 
                         (..........................................) 
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