
คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การออกใบทะเบียนสถานการค้าปลีกน้้ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ สังกัดกองคลัง 
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๓ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
โทรสาร  : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 

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

๒. ศูนย์บริการร่วม อาคารส้านักงาน ชั้นล่าง 
โทรศัพท ์: ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐ 
โทรสาร  : ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐ 

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

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ด้วยข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง การเก็บภาษีบ้ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด         
พ.ศ. ๒๕๕๕ มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ ๗  ธันวาคม ๒๕๕๕ ก้าหนดให้ผู้ประกอบการค้าน้้ามันเบนซินและน้้ามัน   
ที่คล้ายกัน น้้ามันดีเซลและน้้ามันที่คล้ายกัน ก๊าซปิโตรเลียมที่ใช้เป็นเชื้อเพลิงส้าหรับรถยนต์ ยาสูบชนิดบุหรี่     
ซิกาแรตและบุหรี่ซิการ์ จดทะเบียนสถานการค้าต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ตามแบบที่องค์การบริหารส่วนจังหวัด
ก้าหนด ณ องค์การบริหารส่วนจังหวัดแห่งท้องที่ที่สถานการค้าตั้งอยู่หรือสถานที่อ่ืนตามที่องค์การบริหาร    
ส่วนจังหวัดก้าหนด ภายในระยะเวลา ดังนี้ 
          (๑) ในกรณีที่ประกอบการค้าอยู่ก่อนข้อบัญญัตินี้มีผลบังคับใช้ ให้ผู้ประกอบการจดทะเบียน       
สถานการค้าภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ข้อบัญญัตินี้ใช้บังคับ 
          (๒) ในกรณีที่ประกอบการค้าเมื่อข้อบัญญัตินี้มีผลบังคับใช้แล้ว ให้ผู้ประกอบการจดทะเบียน       
สถานการค้าภายในสามสิบวันนับแต่วันเริ่มด้าเนินการค้าในเขตจังหวัด (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการยื่นค้าขอจดทะเบียนสถานการค้า 
    (ระยะเวลา ๑ นาที) 

 ๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๒. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบค้าขอ 
    (ระยะเวลา ๑ นาที) 

 ๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๓. เสนอผู้มีอ้านาจออกใบทะเบียนพิจารณาลงนาม 
    (ระยะเวลา ๒ นาที) 

 ๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๔. ส่งมอบใบทะเบียนสถานการค้า 
    (ระยะเวลา ๑ นาที) 

 ๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

 
 



- ๒ – 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จ านวน (ฉบับ) 
๑. แบบค้าขอ (แบบ อบจ. 01 - 1) 
๒. น้าทะเบียนบ้าน หรือบัตรประจ้าตัวประชาชน หรือบัตรประจ้าตัวผู้เสีย 
    ภาษีอากร มาแสดง   
3. แผนที่ที่ตั้งของสถานการค้า 
4. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ของสถานการค้าที่จดทะเบียนหรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ 
5. ส้าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม(ถ้ามี) 
6. ส้าเนาหนังสือรับรองของกระทรวงพาณิชย์ (ไม่เกิน ๖ เดือน 
7. หนังสือมอบอ้านาจและส้าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  
    (กรณีที่มีการมอบอ้านาจ) 

๑ 
 

๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
หรือ เว็บไซต์ http://www.singburipao.go.th/complain.php/index.php?p=1 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑. แบบค้าขอจดทะเบียนสถานการค้า (แบบ อบจ. 01 - 1) 
๒. ตัวอย่างแบบค้าขอจดทะเบียนสถานการค้า 
๓. แบบใบทะเบียนสถานการค้า(แบบ อบจ. 01 – ๒) 
    (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

เอกสารแนบ 
๑. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง การเก็บภาษีบ้ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด          
    พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๒. ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง ก้าหนดแบบพิมพ์ตามข้อบัญญัติองค์การบริหาร 
    ส่วนจังหวัดสิงห์บุรี ลงวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๕๕ 
๓. ระเบียบองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการงดหรือลดเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม  
    พ.ศ.๒๕๕๕ ลงวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๕๕ 
๔. แบบค้าขอจดทะเบียนสถานการค้า(แบบ อบจ. 01 - 1) 
๕. ตัวอย่างแบบค้าขอจดทะเบียนสถานการค้า 
๖. แบบใบทะเบียนสถานการค้า(แบบ อบจ. 01 – ๒) 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การอนุญาตให้ใช้หอประชุม ห้องประชุม เรือนรับรองและอาคารสถานที่ที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สังกัดส้านักปลัดฯ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สังกัดส้านักปลัดฯ 
    อาคารส้านักงาน ชั้นล่าง 
โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐ 
โทรสาร  : ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐ 

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

๒. ศูนย์บริการร่วม อาคารส้านักงาน ชั้นล่าง 
โทรศัพท ์: ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐ 
โทรสาร  : ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐ 

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

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ด้วยข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง การจัดเก็บค่าบริการการขอใช้หอประชุม ห้องประชุม 
เรือนรับรองและอาคารสถานที่ที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี  พ.ศ. ๒๕๕๓      
ฉบับลงวันที่ ๓๐  สิงหาคม ๒๕๕๓ ก้าหนดให้หน่วยงานหรือบุคคลใด จะขอใช้หอประชุม ห้องประชุม เรือน
รับรองและอาคารสถานที่ ตามข้อบัญญัตินี้ ต้องยื่นขออนุญาตการใช้ต่อองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี     
โดยช้าระค่าบริการให้แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีตามระเบียบที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี
ก้าหนด(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ขอใช้ยื่นค้าขอตามแบบ 
    (ระยะเวลา ๑ นาที) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความพร้อมของอาคาร 
    (ระยะเวลา ๕ นาที 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๓. เสนอผู้มีอ้านาจพิจารณาอนุญาต 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๔. แจ้งผลให้ผู้ขอใช้ทราบและรับช้าระค่าบริการ 
    (ระยะเวลา ๓ นาที) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๒. ศูนยบ์ริการร่วม 

 
 
 
 
 



- ๒ – 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๔ นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จ านวน (ฉบับ) 
๑. แบบค้าขอ 
๒. น้าบัตรประจ้าตัวประชาชนของผู้ขอใช้กรณีเป็นบุคคลธรรมดา มาแสดง 
๓. หนังสือขอใช้สถานที่ กรณีเป็นหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน องค์กร ชมรม สมาคมต่างๆ 
 

๑ 
๑ 
๑ 
 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมปรากฏตามระเบียบองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี ดังนี้ 
๑. ระเบียบองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีว่าด้วยการใช้หอประชุม ห้องประชุม เรือนรับรองและอาคาร 
    สถานที่ที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๒. ระเบียบองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีว่าด้วยการขอใช้อาคารอเนกประสงค์บริเวณสนามกีฬาจังหวัด 
    สิงห์บุรี พ.ศ. ๒๕๕๗  
   (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สังกัดส้านักปลัดฯ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐ 
หรือ เว็บไซต์ http://www.singburipao.go.th/complain.php/ 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑. แบบค้าขอ 
๒. ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในแบบค้าขอ 
   (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
 

เอกสารแนบ 
๑. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง การจัดเก็บค่าบริการการขอใช้หอประชุม ห้องประชุม  
    เรือนรับรองและอาคารสถานที่ที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๒. ระเบียบองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีว่าด้วยการใช้หอประชุม ห้องประชุม เรือนรับรองและอาคาร 
    สถานที่ที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๓. ระเบียบองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีว่าด้วยการขอใช้อาคารอเนกประสงค์บริเวณสนามกีฬาจังหวัด 
    สิงห์บุรี พ.ศ. ๒๕๕๗    
๔. แบบค้าขอใช้ 
๕. ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในแบบค้าขอ 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การรับช้าระภาษีบ้ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัดจากน้้ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ สังกัดกองคลัง        
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๓ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
โทรสาร  : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) 
 

๒. ศูนย์บริการร่วม อาคารส้านักงาน ชั้นล่าง 
โทรศัพท ์: ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐ 
โทรสาร  : ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐ 

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

๓. ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 
http://203.151.94.211/eTax/Member/Login/SingBuri 

ตลอด 24 ชั่วโมง ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
หลักเกณฑ์ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีมีอ้านาจออกข้อบัญญัติจัดเก็บภาษีตามพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วน
จังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ ส้าหรับภาษีน้้ามันเบนซิน น้้ามันดีเซล,และน้้ามันที่คล้ายกัน อัตราลิตรละไม่เกิน ๑๐ 
สตางค์ และก๊าซปิโตรเลียมที่ใช้เป็นเชื่อเพลิงส้าหรับรถยนต์ อัตรากิโลกรัมละไม่เกิน ๑๐ สตางค ์
วิธีการ 
ผู้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการภาษี และช้าระภาษีต่อเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี    
ณ ส้านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี ถนนสิงห์บุรี -ชัยนาท ต้าบลบางมัญ อ้าเภอเมืองสิงห์บุรี    
จังหวัดสิงห์บุรี  
เงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
ผู้ประกอบการจดทะเบียนสถานการค้าต่อเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีตามที่ก้าหนดไว้ใน
คู่มือส้าหรับประชาชนกระบวนงานการออกใบทะเบียนสถานการค้าปลีกน้้ามัน 
ผู้ประกอบการเสียเบี้ยปรับในกรณี 
๑. กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษี กับไม่ช้าระภาษีในเวลาก้าหนด เสียเบี้ยปรับ ๒ เท่าของค่าภาษีท่ีต้องเสีย 
๒. กรณียื่นแบบแสดงรายการภาษี กับช้าระภาษีในเวลาที่ก้าหนดแต่ไม่ถูกต้อง เสียเบี้ยปรับ ๑ เท่าของภาษี        
    ที่ขาดไป 
บทก าหนดโทษ 
๑. ผู้ใดฝ่าฝืน หรือไม่ปฏิบัติตามข้อบัญญัตินี้ ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท 
๒. ผู้มีหน้าที่เสียภาษี แต่ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีต้องระวางโทษจ้าคุกไม่เกิน ๖ เดือน หรือปรับไม่เกิน  
    ๑๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจ้าทั้งปรับ 
๓. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ หรือน้าหลักฐานมาแสดงเท็จ ระวางโทษจ้าคุกไม่เกิน ๖ เดือน หรือปรับไม่เกิน  
    ๑๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจ้าทั้งปรับ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. กรอกรายละเอียดตามแบบ 
    (ระยะเวลา ๑ นาที) 

 ๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    (ระยะเวลา ๑ นาที 

 ๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๓. รับใบเสร็จรับเงิน 
    (ระยะเวลา ๑ นาที) 

 ๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

ระยะเวลาการรับช าระ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๓ นาท ี
ระยะเวลาการยื่นแบบรายการภาษี 
๑. กรณียื่นแบบแสดงรายการภาษี ต้องยื่นแบบแสดงรายการค่าภาษีน้้ามันไม่เกินวันที่ ๒๐ ของเดือนถัดไป  
   รวมไม่เกิน ๑ เดือน 
๒. กรณีไม่ยื่นแบบ พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมินเป็นหนังสือต่อผู้มีหน้าที่ช้าระภาษีน้้ามันให้ช้าระภายใน    
    ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง รวมไม่เกิน ๓๐ วัน   

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จ านวน (ฉบับ) 
๑. แบบ อบจ. ๐๑ – ๔  
๒. แบบ อบจ. ๐๑ - ๖ 

๑ 
๑ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
อัตราภาษี 
ภาษีน้้ามันเบนซิน น้้ามันดีเซล,และน้้ามันท่ีคล้ายกัน อัตราลิตรละ ๔.๕๔ สตางค์ และก๊าซปิโตรเลียมที่ใช้เป็น
เชื่อเพลิงส้าหรับรถยนต์ อัตรากิโลกรัมละ ๔.๕๔ สตางค์ 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
หรือ เว็บไซต์ http://www.singburipao.go.th/complain.php/ 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑. แบบ อบจ. ๐๑ – ๔  
๒. แบบ อบจ. ๐๑ - ๖    
   (รายละเอียดแนบท้าย) 
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เอกสารแนบ 
๑. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง การเก็บภาษีบ้ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
    พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๒. ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง ก้าหนดแบบพิมพ์ตามข้อบัญญัติองค์การบริหาร 
    ส่วนจังหวัดสิงห์บุรี ลงวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๕๕ 
๓. ระเบียบองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการงดหรือลดเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม  
    พ.ศ.๒๕๕๕ ลงวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๕๕   
๔. แบบ อบจ. ๐๑ – ๔ 
๕. ตัวอย่างการกรอกแบบ อบจ. ๐๑ – ๔ 
๖. แบบ อบจ. ๐๑ – ๖ 
๗. ตัวอย่างการกรอกแบบ อบจ. ๐๑ – ๖    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การจัดเก็บเงินค่าเช่าเครื่องจักรกลขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายเครื่องจักรกล สังกัดกองช่าง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ฝ่ายเครื่องจักรกล สังกัดกองช่าง        
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๓ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๒-๐๒๓๖ 
โทรสาร  : ๐-๓๖๕๒-๐๒๓๖ 

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

๒. ศูนย์บริการร่วม อาคารส้านักงาน ชั้นล่าง 
โทรศัพท ์: ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐ 
โทรสาร  : ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐ 

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

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ด้วยข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง การจัดเก็บเงินค่าเช่าเครื่องจักรกลขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๔ ก้าหนดให้หน่วยงานหรือบุคคลใด 
จะขอเช่าเครื่องจักรกลขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสิ งห์บุรีต้องยื่นเรื่องขอเช่าเครื่องจักรกล ณ กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีโดยช้าระค่าเช่าแก่องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีก่อนน้าเครื่องจักรกล
ออกไปปฏิบัติงาน (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. กรอกแบบค้าขอใช้ 
    (ระยะเวลา ๑ นาที) 

 ๑. ฝ่ายเครื่องจักรกล 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๒. เจ้าหน้าที่รับและตรวจสอบความพร้อมเครื่องจักรกล 
    (ระยะเวลา ๓ นาที 

 ๑. ฝ่ายเครื่องจักรกล 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๓. เสนอผู้มีอ้านาจพิจารณาอนุมัติ 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 

 ๑. ฝ่ายเครื่องจักรกล 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๔. แจ้งผลการอนุมัติจัดท้าบันทึกข้อตกลง         
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 

 ๑. ฝ่ายเครื่องจักรกล 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๕. ช้าระเงินพร้อมรับใบเสร็จรับเงิน 
    (ระยะเวลา ๑ นาที) 

 ๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

 
 
 
 
 



- ๒ – 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จ านวน 

(ฉบับ) 
๑. หนังสือขอเช่าเครื่องจักรกล 
๒. น้าบัตรประจ้าตัวประชาชนของผู้ขอใช้กรณีเป็นบุคคลธรรมดา มาแสดง 
๓. กรณีเป็นหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนองค์กร ชมรม สมาคมต่างๆ ต้องมีหนังสือจากหน่วยงาน 
    ที่แจ้งวัตถุประสงค์ขอเช่าเครื่องจักรกลมาแสดงด้วย 
๔. บันทึกข้อตกลง 

๑ 
๑ 
๑ 
 

๑ 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าเช่า ตามบัญชีอัตราค่าเช่าเครื่องจักรกลแนบท้ายระเบียบองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีว่าด้วยการ
ให้เช่าเครื่องจักรกลขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี พ.ศ. ๒๕๕๓ ฉบับลงวันที่ ๒๒ เมษายน ๒๕๕๓ 
(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ฝ่ายเครื่องจักรกล สังกัดกองช่าง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๒-๐๒๓๖ 
หรือ เว็บไซต์ http://www.singburipao.go.th/complain.php/ 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑. แบบหนังสือขอเช่าเครื่องจักรกล 
๒. แบบบันทึกข้อตกลง 
๓. ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในแบบหนังสือขอเช่าเครื่องจักรกล 
๔. ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในบันทึกข้อตกลง 
   (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

เอกสารแนบ 
๑. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง การจัดเก็บเงินค่าเช่าเครื่องจักรกลขององค์การบริหาร 
    ส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๕  
๒. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง การจัดเก็บเงินค่าเช่าเครื่องจักรกลขององค์การบริหาร 
    ส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๕ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๓. ระเบียบองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรีว่าด้วยการให้เช่าเครื่องจักรกลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
    สิงห์บุรี พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๔. แบบหนังสือขอเช่าเครื่องจักรกล 
๕. แบบบันทึกข้อตกลง 
๖. ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในแบบหนังสือขอเช่าเครื่องจักรกล 
๗. ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในบันทึกข้อตกลง 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การรับช้าระค่าธรรมเนียมผู้พักในโรงแรม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ สังกัดกองคลัง        
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๓ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
โทรสาร  : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 

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

๒. ศูนย์บริการร่วม อาคารส้านักงาน ชั้นล่าง 
โทรศัพท ์: ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐ 
โทรสาร  : ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐ 

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

๓. ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 
http://203.151.94.211/eTax/Member/Login/SingBuri 

ตลอด 24 ชั่วโมง ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
หลักเกณฑ์ 
               องค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอ้านาจออกข้อบัญญัติจัดเก็บค่าธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ ส้าหรับค่าธรรมเนียมจากผู้พักในโรงแรม อัตราไม่เกินร้อยละ ๓     
ของอัตราค่าเช่าห้องพัก 

วิธีการ 
               ผู้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการค่าธรรมเนียม และช้าระค่าธรรมเนียมต่อเจ้าหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ณ ส้านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดภายในระยะเวลาก้าหนด  ดังนี้ 
               ๑. กรณียื่นแบบแสดงรายการค่าธรรมเนียมโรงแรมไม่เกินวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป รวมไม่เกิน    
๑ เดือน 
                 ๒. กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษี พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมินเป็นหนังสือต่อผู้มี
หน้าที่ช้าระค่าธรรมเนียมโรงแรมให้ช้าระภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง รวมไม่เกิน ๓๐ วัน 

เงื่อนไขการยื่นค าขอ 
               ผู้ประกอบการจดทะเบียนสถานการค้า ต่อเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ตามแบบ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ณ ส้านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

               ผู้ประกอบการเสียเบี้ยปรับในกรณี 
               ๑. กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการค่าธรรมเนียม กับไม่ช้าระค่าธรรมเนียมในเวลาก้าหนด เสียเบี้ย
ปรับ ๒ เท่าของค่าธรรมเนียมที่ต้องเสีย 
               ๒. กรณียื่นแบบแสดงรายการค่าธรรมเนียมกับช้าระค่าธรรมเนียมในเวลาที่ก้าหนดแต่ไม่ถูกต้อง 
เสียเบี้ยปรับ ๑ เท่า ของค่าธรรมเนียมที่ขาดไป 



- ๒ – 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. กรอกรายละเอียดตามแบบ 
    (ระยะเวลา  ๑  นาที) 

 ๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    (ระยะเวลา  ๑  นาท ี

 ๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๓. ช้าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
    (ระยะเวลา  ๑  นาที) 

 ๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๓   นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จ านวน (ฉบับ) 
๑. แบบ อบจ.รร ๑ 
๒. แบบ อบจ.รร ๓ 
๓. แบบ อบจ.รร ๖ 

๑ 
๑ 
๑ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
หรือ เว็บไซต์ http://www.singburipao.go.th/complain.php/ 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑. แบบ อบจ.รร ๑ 
๒. แบบ อบจ.รร ๓ 
๓. แบบ อบจ.รร ๖ 
 

เอกสารแนบ 
๑. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมบ้ารุงองค์การบริหารส่วน 
    จังหวัดจากผู้พักในโรงแรม พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒. แบบ อบจ.รร ๑ 
๓. แบบ อบจ.รร ๓ 
๔. แบบ อบจ.รร ๖ 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ การรับช้าระภาษีบ้ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัดจากยาสูบ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ สังกัดกองคลัง        
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๓ 
โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
โทรสาร  : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 

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

๒. ศูนย์บริการร่วม อาคารส้านักงาน ชั้นล่าง 
โทรศัพท ์: ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐ 
โทรสาร  : ๐-๓๖๕๒-๐๐๓๐ 

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

๓. ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 
http://203.151.94.211/eTax/Member/Login/SingBuri 

ตลอด 24 ชั่วโมง ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
หลักเกณฑ์ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอ้านาจออกข้อบัญญัติจัดเก็บภาษีตามพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ส้าหรับภาษียาสบู อัตรามวนละ ไม่เกิน ๑๐ สตางค ์ 
วิธีการ 
ผู้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการภาษีต่อเจ้าหน้าที่และช้าระภาษีต่อเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วน
จังหวัด  ณ ส้านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ระยะเวลา 
๑. กรณียื่นแบบ ไม่เกินวันที่ ๒๐ ของเดือนถัดไป รวมไม่เกิน ๑ เดือน 
๒. กรณีไม่ยื่นแบบ พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมินเป็นหนังสือต่อผู้มีหน้าที่ช้าระภาษียาสูบให้ช้าระภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง รวมไม่เกิน ๓๐ วัน 
เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้ประกอบการจดทะเบียนสถานการค้า ต่อเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ตามแบบองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด ณ ส้านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
               ผู้ประกอบการเสียเบี้ยปรับในกรณี 
               ๑. กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษี กับไม่ช้าระภาษีในเวลาก้าหนด เสียเบี้ยปรับ ๒ เท่าของ    
ค่าภาษีที่ต้องเสีย 
               ๒. กรณียื่นแบบแสดงรายการภาษี กับช้าระภาษีในเวลาที่ก้าหนดแต่ไม่ถูกต้อง เสียเบี้ยปรับ ๑ เท่า
ของภาษีที่ขาดไป 
               บทก าหนดโทษ 
               ๑. ผู้ใดฝ่าฝืน หรอืไม่ปฏิบัติตามข้อบัญญัตินี้ ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท 
               ๒. ผู้มีหน้าที่เสียภาษี แต่ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีต้องระวางโทษจ้าคุกไม่เกิน ๖ เดือน หรือ
ปรับไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท หรือท้ังจ้าทั้งปรับ 
               ๓. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ หรือน้าหลักฐานมาแสดงเท็จ ระวางโทษจ้าคุกไม่เกิน ๖ เดือน 
หรือปรับไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจ้าทั้งปรับ 



- ๒ – 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. กรอกรายละเอียดตามแบบ 
    (ระยะเวลา  ๑  นาที) 

 ๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    (ระยะเวลา  ๑ นาท ี

 ๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

๓. ช้าระภาษีและรับใบเสร็จรับเงิน 
    (ระยะเวลา  ๑ นาที) 

 ๑. ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
๒. ศูนย์บริการร่วม 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน  ๓  นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จ านวน (ฉบับ) 
๑. แบบ อบจ. 0๒ – ๑ 
๒. แบบ อบจ. ๐๒ - ๓ 
 

๑ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
หรือ เว็บไซต์ http://www.singburipao.go.th/complain.php/ 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑. แบบ อบจ. 0๒ – ๑ 
๒. แบบ อบจ. ๐๒ - ๓ 
   (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
 

เอกสารแนบ 
๑. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง การเก็บภาษีบ้ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
    พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๒. แบบ อบจ. 0๒ – ๑ 
๓. แบบ อบจ. ๐๒ - ๓ 
๔. ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในแบบ อบจ. ๐๑ - ๔ 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ การขอรับบ้าเหน็จปกติ หรือบ้าเหน็จรายเดือน ของลูกจ้างประจ้าขององค์การ

บริหารส่วนจังหวัด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ฝ่ายบริหารงานบุคคล ส้านักปลัดฯ 
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๑  
    โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕2-0030 
    โทรสาร  : ๐-๓๖๕2-0030 
2. ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง        
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๓ 
    โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
    โทรสาร  : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ้าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ้า เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ้าที่ออกจาก
งานโดยต้องมีระยะเวลาท้างานไม่น้อยกว่า ๑ ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรืออกจากงานด้วยเหตุในข้อ ๖ (๓) ถึง (๑๖) 
และกรณีท้างานเป็นลูกจ้างประจ้าไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ ๖(๑)และ (๒) 
ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ้าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และกรณีลูกจ้างประจ้าผู้มีสิทธิรับบ้าเหน็จปกติ ซึ่งมีเวลาท้างานตั้งแต่ ๒๕ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
จะขอรับเป็นบ้าเหน็จรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือน เริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ้าออกจากงานจนถึง
แก่กรรม (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ลูกจ้างประจ้าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ้าเหน็จปกติ 
    หรือบ้าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์การ 
    บริหารส่วนจังหวัดที่สังกัด     
    (ระยะเวลา  ๑  วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
 

๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง  
    และรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ 
    ผู้มีอ้านาจพิจารณา 
    (ระยะเวลา  ๕ วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

๓. นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือผู้มีอ้านาจ 
    พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ้าเหน็จปกติ หรือบ้าเหน็จ 
    รายเดือน 
    (ระยะเวลา  ๒ วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายการเงิน 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๔. องค์การบริหารส่วนจังหวัดแจ้งและเบิกจ่ายเงิน 
    ดังกล่าวให้แก่ลูกจ้างประจ้า(กรณีการจ่ายบ้าเหน็จ 
    รายเดือน ให้จ่ายในวันเดียวกันกับบ้านาญ 
    ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด) 
    (ระยะเวลา  ๒ วัน) 

 ๑. ฝ่ายการเงิน 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๐ วันท้าการนับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จ านวน (ฉบับ) 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จปกติ หรือบ้าเหน็จรายเดือน 
๒. ค้าสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุเป็นลูกจ้างประจ้า 
    (กรณีเป็นเอกสารที่ทางราชการออกให้ ผู้ยื่นค้าขอไม่ต้องน้าส้าเนาเอกสารมาแสดง)  

๑ 
๑ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
หรือ เว็บไซต์ http://www.singburipao.go.th/complain.php/ 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จปกติ หรือบ้าเหน็จรายเดือน 
   (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

เอกสารแนบ 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จปกติ หรือบ้าเหน็จรายเดือน 
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คูม่ือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ การขอรับบ้าเหน็จปกติ และเงินช่วยพิเศษ(กรณีลูกจ้างประจ้าขององค์การบริหาร

ส่วนจังหวัดถึงแก่ความตาย) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ฝ่ายบริหารงานบุคคล ส้านักปลัดฯ 
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๑  
    โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕2-0030 
    โทรสาร  : ๐-๓๖๕2-0030 
2. ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง        
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๓ 
    โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
    โทรสาร  : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 

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

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ้าเหน็จปกติและเงินช่วยพิเศษกรณีของลูกจ้างประจ้าที่ได้ท้างานเป็นลูกจ้างประจ้าไม่
น้อยกว่า ๑ ปีบริบูรณ์ ถึงแก่ความตาย ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของ
ตนเองให้จ่ายเงินบ้าเหน็จปกติให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามข้อ ๘ 
ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ้าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ส้าหรับเงินช่วยพิเศษจะจ่ายเป็นจ้านวน ๓ เท่า ของค่าจ้างเต็มเดือน โดยจ่ายให้แก่ทายาท
ตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษลูกจ้างประจ้าถึงแก่ความตาย แต่ถ้าผู้ตายมิได้แสดงเจตนาไว้
ก็ให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ระเบียบก้าหนด(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ้าเหน็จปกติ 
    และเงินช่วยพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์การบริหาร 
    ส่วนจังหวัดที่ลูกจ้างประจ้าสังกัด 
    (ระยะเวลา  ๑  วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์การบริหาร 
    ส่วนจังหวัดตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม 
    หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ้านาจ 
    พิจารณา     
    (ระยะเวลา  ๕ วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

๓. นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือผู้รับมอบ 
    อ้านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ้าเหน็จปกติ 
    และเงินช่วยพิเศษ     
    (ระยะเวลา  ๒ วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายการเงิน 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๔. องค์การบริหารส่วนจังหวัดแจ้งและเบิกจ่ายเงิน 
    ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิ     
    (ระยะเวลา  ๒ วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายการเงิน 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๐ วันท้าการนับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จ านวน (ฉบับ) 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จปกติ  
๒. ค้าสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก 
๓. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
๔. แบบค้าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจ้าถึงแก่ความตาย 
๕. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษลูกจ้างประจ้าถึงแก่ความตาย 
๖. น้าใบมรณะบัตร ส้าเนาทะเบียนบ้านของผู้เสียชีวิต ส้าเนาทะเบียนสมรส/ส้าเนา 
    ทะเบียนหย่าของคู่สมรส มาแสดง 
๗. น้าใบมรณะบัตรของทายาทที่เสียชีวิตแล้ว หรือหนังสือรับรองการตาย มาแสดง 
๘. น้าทะเบียนสมรสของบิดามารดาผู้เสียชีวิต หรือหนังสือรับรองว่าสมรสก่อนวันที่ ๑  
    ตุลาคม ๒๔๗๘ มาแสดง 
๙. หนังสือรับรองความเป็นบุคคลคนเดียวกัน หรือเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล 
    (ถ้ามี) กรณีชื่อตัว-ชื่อสกุลไม่ตรงตามเอกสารอ้างอิง 
๑๐. น้าทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือส้าเนาค้าพิพากษาของศาล 
      ว่าเป็นบุตร มาแสดง 

๑๑. น้าทะเบียนบ้านของทายาททุกคน มาแสดง 
      (กรณีเป็นเอกสารที่ทางราชการออกให้ ผู้ยื่นค้าขอไม่ต้องน้าส้าเนามาแสดง) 

๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
 

๑ 
๑ 
 

๑ 
 

๑ 
 

๑ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
หรือ เว็บไซต์ http://www.singburipao.go.th/complain.php/ 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จปกติ 
๒. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
๓. แบบค้าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจ้าถึงแก่ความตาย 
๔. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษลูกจ้างประจ้าถึงแก่ความตาย 
    (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
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เอกสารแนบ 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จปกติ 
๒. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
๓. แบบค้าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจ้าถึงแก่ความตาย 
๔. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษลูกจ้างประจ้าถึงแก่ความตาย 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ การขอรับบ้าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ้าผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนหรือบ้าเหน็จ

พิเศษรายเดือนถึงแก่ความตาย) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายการเงนิ สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ฝ่ายบริหารงานบุคคล ส้านักปลัดฯ 
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๑  
    โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕2-0030 
    โทรสาร  : ๐-๓๖๕2-0030 
2. ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง        
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๓ 
    โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
    โทรสาร  : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 

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

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ้าเหน็จตกทอด เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ้าที่รับบ้าเหน็จ
รายเดือนหรือบ้าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย โดยจะจ่ายบ้าเหน็จตกทอดเป็นจ้านวน ๑๕ เท่าของ
บ้าเหน็จรายเดือนหรือบ้าเหน็จพิเศษรายเดือน แล้วแต่กรณี 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ทายาทหรือผู้มิสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ้าเหน็จตกทอด 
    พร้อมเอกสารต่อองค์การบริหารส่วนจังหวัดที่เบิก 
    บ้าเหน็จรายเดือนหรือบ้าเหน็จพิเศษรายเดือน     
    (ระยะเวลา  ๑  วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์การบริหาร 
    ส่วนจังหวัดตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม 
    หลักฐาน เอกสารทีเกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ้านาจ 
    พิจารณา     
    (ระยะเวลา  ๕ วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

๓. นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือผู้รับมอบ 
    อ้านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ้าเหน็จตกทอด     
    (ระยะเวลา  ๒ วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายการเงิน 
 

๔. องค์การบริหารส่วนจังหวัดแจ้งและเบิกจ่ายเงิน 
    ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิ    
    (ระยะเวลา  ๒ วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายการเงิน 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๐ วันท้าการนับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จ านวน (ฉบับ) 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จตกทอดของลูกจ้างประจ้า 
๒. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ้าของราชการส่วน 
    ท้องถิ่น(กรณีไม่มีทายาทผู้มีสิทธิ) 
๓. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
๔. น้าใบมรณะบัตร ส้าเนาทะเบียนบ้านของผู้เสียชีวิต ส้าเนาทะเบียนสมรส/ส้าเนา 
    ทะเบียนหย่าของคู่สมรส มาแสดง 
๕. น้าใบมรณะบัตรของทายาทที่เสียชีวิตแล้ว หรือหนังสือรับรองการตาย มาแสดง 
๖. น้าทะเบียนสมรสของบิดามารดาผู้เสียชีวิต หรือหนังสือรับรองว่าสมรสก่อนวันที่  
    ๑ ตุลาคม ๒๔๗๘ มาแสดง 
๗. หนังสือรับรองความเป็นบุคคลเดียวกัน หรือเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล 
    (ถ้ามี) กรณีชื่อตัว-ชื่อสกุลไม่ตรงตามเอกสารอ้างอิง 
๘. น้าทะเบียนรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือส้าเนาค้าพิพากษาของศาลว่า 
    เป็นบุตร มาแสดง 
๙. น้าทะเบียนบ้านของทายาททุกคน มาแสดง 
    (กรณีเป็นเอกสารที่ทางราชการออกให้ ผู้ยื่นค้าขอไม่ต้องน้าส้าเนาเอกสารมาแสดง) 

๑ 
๑ 
 

๑ 
๑ 
 

๑ 
๑ 
 

๑ 
 

๑ 
 

๑ 
 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
หรือ เว็บไซต์ http://www.singburipao.go.th/complain.php/ 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ้า 
๒. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
๓. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ้าของราชการส่วนท้องถิ่น 
    (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

 
 
 

https://backend.info.go.th/File/Get/56382
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เอกสารแนบ 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ้า 
๒. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
๓. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ้าของราชการส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://backend.info.go.th/File/Get/56642
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คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ การขอรับบ้าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ้าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ฝา่ยบริหารงานบุคคล ส้านักปลัดฯ 
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๑  
    โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕2-0030 
    โทรสาร  : ๐-๓๖๕2-0030 
2. ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง        
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๓ 
    โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
    โทรสาร  : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 

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

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ้าเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้ลูกจ้างประจ้าหรือลูกจ้างชั่วคราว ที่
ได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุท้าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่
ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย นอกจากจะได้บ้าเหน็จปกติแล้ว
ให้ได้รับบ้าเหน็จพิเศษอีกด้วย เว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการป่วยเจ็บเกิดความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง
หรือความผิดของตนเอง (กรณีของลูกจ้างชั่วคราวที่มีสิทธิรับบ้าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ้าเหน็จปกติ) 

หมายเหตุ - กรณีลูกจ้างประจ้าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ้าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของ
ชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าตอบแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนและการ
พิจารณาบ้าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทาง
ราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่าง
หนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ลูกจ้างประจ้า หรือลูกจ้างชั่วคราว ผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง 
    ขอรับบ้าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์การ 
    บริหารส่วนจังหวัดที่สังกัด     
    (ระยะเวลา  ๑  วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วน 
    จังหวัดตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม 
    หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ้านาจ 
    พิจารณา     
     (ระยะเวลา  ๕ วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน (ต่อ)  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๓. นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือผู้รับมอบ 
    อ้านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ้าเหน็จพิเศษ     
    (ระยะเวลา  ๒  วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายการเงิน 
 

๔. องค์การบริหารส่วนจังหวัดแจ้งและเบิกจ่ายเงิน 
    ดังกล่าวให้แก่ลูกจ้างประจ้าหรือลูกจ้างชั่วคราว 
    (ระยะเวลา  ๒  วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายการเงิน 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๐ วันท้าการนับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จ านวน (ฉบับ) 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จพิเศษ ผู้ได้รับสิทธิประโยชน์เป็นผู้ยื่นขอ 
๒. ค้าสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก  
๓. ค้าสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ 
๔. รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติงานในหน้าที่จนเป็นเหตุให้ถูกประทุษร้าย  
    หรือได้รับอันตราย 
๕. รายงานของผู้ร่วมงานหรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์ใกล้ชิด(ถ้ามี) 
๖. รายงานการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ต้ารวจในกรณีที่ถูกประทุษร้าย หรือได้รับ 
    อันตรายนั้นเกิดจากการกระท้าผิดอาญาของผู้หนึ่งผู้ใด หรือส้าเนาค้าพิพากษาคดีนั้น 
๗. หลักฐานการสอบสวนพร้อมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการซึ่งผู้บังคับบัญชาได้ 
    แต่งตั้งข้ึน สอบสวนว่าการถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากความผิดหรือ 
    ความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้นั้นเองหรือไม่ ในกรณีที่ไม่อาจแนบหลักฐาน 
    ตาม(๖) หรือหลักฐานตาม(๖) ไม่ปรากฏชัดว่าผู้ถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้น  
    เกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้นั้นเองหรือไม่ 
๘. ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่า ไม่สามารถปฏิบัติงาน 
    ต่อไปได้ 
๙. ค้าสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ(ถ้ามี)    
๑๐. กรณีเป็นส้าเนาให้รับรองส้าเนาถูกต้องทุกฉบับ และรายการที่ ๓ -๙ อนุโลม 
      ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ้าเหน็จบ้านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  
      ๒๕๔๖  
      (กรณีเป็นเอกสารที่ทางราชการออกให้ ผู้ยื่นค้าขอไม่ต้องน้าส้าเนาเอกสารมาแสดง) 

๑ 
๑ 
 

๑ 
 

๑ 
๑ 
 

๑ 
 
 
 
 

๑ 
 

๑ 
 

 
 
 
 

https://backend.info.go.th/File/Get/56382
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
หรือ เว็บไซต์ http://www.singburipao.go.th/complain.php/ 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จพิเศษ 
    (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
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เอกสารแนบ 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://backend.info.go.th/File/Get/56642


คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ การขอรับบ้าเหน็จพิเศษ (กรณีลูกจ้างประจ้าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์การ

บริหารส่วนจังหวัดถึงแก่ความตายอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ฝ่ายบริหารงานบุคคล ส้านักปลัดฯ 
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๑  
    โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕2-0030 
    โทรสาร  : ๐-๓๖๕2-0030 
2. ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง        
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๓ 
    โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
    โทรสาร  : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 

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

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ้าเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้างประจ้าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตราย หรือป่วยเจ็บ
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท้าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายได้รับบ้าเหน็จ
พิเศษให้จ่ายบ้านาญพิเศษให้แก่ทายาท ผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 

หมายเหตุ- กรณีทายาทลูกจ้างประจ้าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ้าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนและการพิจารณาบ้าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานให้เลือก
รับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ้าเหน็จพิเศษ 
    พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อองค์การบริหารส่วน 
    จังหวัดที่ลูกจ้างประจ้าหรือลูกจ้างชั่วคราวสังกัด 
    ครั้งสุดท้าย     
    (ระยะเวลา  ๑  วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์การบริหาร 
    ส่วนจังหวัดรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 
    ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ้านาจพิจารณา          
    (ระยะเวลา  ๕ วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน (ต่อ)  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๓. นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือผู้ที่รับมอบ 
    อ้านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ้าเหน็จพิเศษ     
    (ระยะเวลา  ๒  วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายการเงิน 
 

๔. องค์การบริหารส่วนจังหวัดแจ้งและเบิกจ่ายเงิน 
    ดังกล่าวให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิ 
    (ระยะเวลา  ๒  วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายการเงิน 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๐ วันท้าการนับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จ านวน (ฉบับ) 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จพิเศษ  
๒. ค้าสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก 
๓. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยงานการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  
๔. ค้าสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ 
๕. รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติงานในหน้าที่จนเป็นเหตุให้ถูกประทุษร้าย  
    หรือได้รับอันตราย 
๖. รายงานของผู้ร่วมงานหรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์ใกล้ชิด(ถ้ามี) 
๗. รายงานการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ต้ารวจในกรณีที่ถูกประทุษร้าย หรือได้รับ 
    อันตรายนั้นเกิดจากการกระท้าผิดอาญาของผู้หนึ่งผู้ใด หรือส้าเนาค้าพิพากษาคดีนั้น 
๘. หลักฐานการสอบสวนพร้อมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการซึ่งผู้บังคับบัญชาได้ 
    แต่งตั้งข้ึน สอบสวนว่าการถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากความผิดหรือ 
    ความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้นั้นเองหรือไม่ ในกรณีที่ไม่อาจแนบหลักฐาน 
    ตาม(๖) หรือหลักฐานตาม(๖) ไม่ปรากฏชัดว่าผู้ถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้น  
    เกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้นั้นเองหรือไม่ 
๙. ค้าสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ(ถ้ามี) 
๑๐. น้าใบมรณะบัตร ส้าเนาทะเบียนบ้านของผู้เสียชีวิต สา้เนาทะเบียนสมรส/ส้าเนา 
      ทะเบียนหย่าของคู่สมรส มาแสดง 
๑๑. น้าใบมรณะบัตรของทายาทท่ีเสียชีวิตแล้ว หรือหนังสือรับรองการตาย มาแสดง 
๑๒. น้าใบทะเบียนสมรสของบิดามารดาผู้เสียชีวิต หรือหนังสือรับรองว่าสมรส ก่อนวันที่  
      1 ตุลาคม 2478 มาแสดง 
๑๓. หนังสือรับรองความเป็นบุคคลคนเดียวกัน หรือเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว- 
      - ชื่อสกุล (ถ้ามี) กรณีชื่อตัว-ชื่อสกุลไม่ตรงตามเอกสารอ้างอิง    
๑๔. น้าทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือค้าพิพากษาของศาลว่า 
      เป็นบุตร มาแสดง 

๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
 

๑ 
๑ 
 

๑ 
 
 
 
 

๑ 
๑ 
 

๑ 
๑ 
 

๑ 
 

๑ 
 

https://backend.info.go.th/File/Get/56382
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ (ต่อ) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ (ต่อ) จ านวน (ฉบับ) 
๑๕. น้าทะเบียนบ้านของทายาททุกคน มาแสดง 
      รายการที่ ๓ -๙ อนุโลม ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ้าเหน็จบ้านาญ 
      ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๖  
      (กรณีเป็นเอกสารที่ทางราชการออกให้ ผู้ยื่นค้าขอไม่ต้องน้าส้าเนาเอกสารมาแสดง) 

๑ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
หรือ เว็บไซต์ http://www.singburipao.go.th/complain.php/ 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จพิเศษ 
๒. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยงานการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  
    (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://backend.info.go.th/File/Get/56642
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เอกสารแนบ 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จพิเศษ 
๒. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยงานการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://backend.info.go.th/File/Get/56642


คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ การขอรับบ้าเหน็จพิเศษรายเดือน ของลูกจ้างประจ้าขององค์การบริหารส่วน

จังหวัด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ฝ่ายบริหารงานบุคคล ส้านักปลัดฯ 
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๑  
    โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕2-0030 
    โทรสาร  : ๐-๓๖๕2-0030 
2. ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง        
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๓ 
    โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
    โทรสาร  : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 

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

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ้าเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ้าที่ได้รับอันตราย
หรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท้าตามหน้าที่ซึ่ งแพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย ซึ่งลูกจ้างประจ้าผู้มีสิทธิรับ
บ้าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ้าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือน เริ่มตั้งแต่ลูกจ้างประจ้าออก
จากงานจนถึงแก่กรรม 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ลูกจ้างประจ้าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ้าเหน็จพิเศษ 
    รายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์การบริหารส่วน 
    จังหวัดที่สังกัด     
    (ระยะเวลา  ๑  วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วน 
    จังหวัดตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม 
    หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ้านาจ 
    พิจารณา     
    (ระยะเวลา  ๕ วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน (ต่อ)  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๓. นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือผู้รับมอบ 
    อ้านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ้าเหน็จพิเศษรายเดือน 
    (ระยะเวลา  ๒  วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายการเงิน 
 

๔. องค์การบริหารส่วนจังหวัดแจ้งและเบิกจ่ายเงิน 
    ดังกล่าวให้แก่ลูกจ้างประจ้า  
    (ระยะเวลา  ๒  วันท้าการ) 
    (กรณีการจ่ายบ้าเหน็จพิเศษรายเดือน ให้จ่ายในวัน 
   เดียวกันกับการจ่ายบ้านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น)     

 ๑. ฝ่ายการเงิน 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๐ วันท้าการนับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จ านวน (ฉบับ) 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จพิเศษรายเดือน 
๒. ค้าสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุเป็นลูกจ้างประจ้า 
๓. ค้าสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ 
๔. รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติงานในหน้าที่จนเป็นเหตุให้ถูกประทุษร้าย  
    หรือไดร้ับอันตราย 
๕. รายงานของผู้ร่วมงานหรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์ใกล้ชิด(ถ้ามี) 
๖. รายงานการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ต้ารวจในกรณีที่ถูกประทุษร้าย หรือได้รับ 
    อันตรายนั้นเกิดจากการกระท้าผิดอาญาของผู้หนึ่งผู้ใด หรือส้าเนาค้าพิพากษาคดีนั้น 
๗. หลักฐานการสอบสวนพร้อมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการซึ่งผู้บังคับบัญชาได้ 
    แต่งตั้งข้ึน สอบสวนว่าการถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากความผิดหรือ 
    ความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้นั้นเองหรือไม่ ในกรณีที่ไม่อาจแนบหลักฐาน 
    ตาม(๖) หรือหลักฐานตาม(๖) ไม่ปรากฏชัดว่าผู้ถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้น  
    เกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้นั้นเองหรือไม่ 
๘. ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่า ไม่สามารถปฏิบัติงาน 
    ต่อไปได้ 
๙. ค้าสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ(ถ้ามี) 
    รายการที่ ๓-๙ อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ้าเหน็จบ้านาญ 
    ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๖ 
(กรณีเป็นเอกสารที่ทางราชการออกให้ ผู้ยื่นค้าขอไม่ต้องน้าส้าเนาเอกสารมาแสดง) 
 

๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
 

๑ 
 

๑ 
๑ 
 
 
 
 

๑ 
 

๑ 
 
 

 
 



- ๓ – 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
หรือ เว็บไซต์ http://www.singburipao.go.th/complain.php/ 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จพิเศษรายเดือน 
    (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://backend.info.go.th/File/Get/56642


- ๔ – 
 

เอกสารแนบ 
๑. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จพิเศษรายเดือน 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://backend.info.go.th/File/Get/56642


คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ การขอรับเงินช่วยพิเศษ (กรณีข้าราชการถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ฝ่ายบริหารงานบุคคล ส้านักปลัดฯ 
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๑  
    โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕2-0030 
    โทรสาร  : ๐-๓๖๕2-0030 
2. ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง        
    อาคารส้านักงาน ชั้น ๓ 
    โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
    โทรสาร  : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 

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

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับเงินช่วยพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของข้าราชการองค์การบริหาร     
ส่วนจังหวัดซึ่งถึงแก่ความตายระหว่างรับราชการโดยจ่ายเป็นเงินจ้านวน 3 เท่าของเงินเดือนที่ข้าราชการ    
ส่วนท้องถิ่นผู้นั้นมีสิทธิได้รับในเดือนที่ถึงแก่ความตาย และหากข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินเพ่ิมพิเศษค่าวิชา 
เงินประจ้าต้าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติ เงินเพ่ิมพิเศษส้าหรับการสู้รบ และเงินเพ่ิมพิเศษพิเศษส้าหรับ
ปราบปรามผู้กระท้าผิ ให้รวมเงินดังกล่าวกับเงินเดือนเพ่ือค้านวณเป็นเงินช่วยพิเศษจ้านวน 3 เท่าด้วย ตาม
มาตรา 23 แห่งพระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ้าเหน็จ บ้านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 โดยอนุโลม 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับเงินช่วยพิเศษ 
    พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อองค์การบริหารส่วน 
    จังหวัดที่ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
    ผู้ตายสังกัดเป็นครั้งสุดท้าย 
    (ระยะเวลา  ๑  วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วน 
    จังหวัดตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานและ 
    เอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือเสนอผู้มีอ้านาจ 
    พิจารณา 
    (ระยะเวลา  ๕ วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

 
 
 
 
 



- ๒ – 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน (ต่อ)  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๓. ผู้มีอ้านาจพิจารณาอนุมัติ     
    (ระยะเวลา  ๒  วันท้าการ) 

 ๑. ฝ่ายการเงิน 
 

๔. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้าเนินการเบิกจ่ายให้แก่ 
    ทายาทข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้ซึ่ง 
    ถึงแก่ความตาย 
    (ระยะเวลา  ๒  วันท้าการ) 
  

 ๑. ฝ่ายการเงิน 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๐ วันท้าการนับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จ านวน (ฉบับ) 
๑. น้าใบมรณะบัตรของผู้เสียชีวิต มาแสดง 
๒. แบบค้าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย 
๓. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย 
๔. กรณีไม่มีหนังสือแสดงเตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นถึงแก่ 
    ความตายให้จ่ายแก่ คู่สมรสหรือบุตรหรือบิดามารดาตามล้าดับ เมื่อปรากฏว่าบุคคล 
    ในล้าดับก่อนมีชีวิตอยู่ บุคคลในล้าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับ 
 (กรณีเป็นเอกสารที่ทางราชการออกให้ ผู้ยื่นค้าขอไม่ต้องน้าส้าเนาเอกสารมาแสดง) 
 

๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
 
 
 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ฝ่ายการเงิน สังกัดกองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสิงห์บุรี โทรศัพท์ : ๐-๓๖๕๑-๑๗๒๑ 
หรือ เว็บไซต์ http://www.singburipao.go.th/complain.php/ 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑. แบบค้าขอรับเงินช่วยพิเศษ 
๒. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย  
    (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

 
- ๓ – 

https://backend.info.go.th/File/Get/57013


 
เอกสารแนบ 

๑. แบบค้าขอรับเงินช่วยพิเศษ 
๒. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://backend.info.go.th/File/Get/57013

