


คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอเทยีบโอนผลการเรยีนของนกัเรยีนในโรงเรยีนสงักดั องคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถ ิ�น 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หลักเกณฑก์ารเทยีบโอนผลการเรยีน 

 

1.แต่งตั �งคณะกรรมการดาํเนนิการเทยีบโอนผลการเรยีน 

 

2.พจิารณาจากเอกสาร หลักฐานการศกึษาหรอืหลักฐานอื�นหรอืประเมนิจากความรู ้ความสามารถ ทกัษะ หรอืประสบการณข์อง

ผูเ้รยีนดว้ยเครื�องมือและวธิกีารที�หลากหลาย ไม่ซับซอ้น ทั �งนี�ใหคํ้านงึถงึประโยชนข์องผูเ้ทยีบโอนผลการเรยีนเป็นสาํคัญ 

 

3.พจิารณาเทยีบโอนผลการเรยีนเพื�อการศกึษาตอ่ โดยพจิารณารูปแบบการศกึษาและหลกัสตูรที�อยู่ในระดับเดยีวกัน 

 

แนวทางการเทยีบโอนผลการเรยีน 

 

1.การเทยีบโอนผลการเรยีนใหพ้จิารณาจากรูปแบบการจัดการศกึษาลักษณะการจัดหลักสตูร และสาระการเรยีนรูซ้ ึ�งมคีวาม

แตกตา่งหลากหลาย โดยเทยีบเคยีงกบัหลักเกณฑแ์ละวธิกีารจัดการศกึษาของสถานศกึษาที�รบัเทยีบโอน 

 

2.ชว่งเวลาในการเทยีบโอนผลการเรยีน ดาํเนนิการที�ได ้2 กรณีดังนี� 

 

  กรณีที� 1 การเทยีบโอนผลการเรยีนที�เกดิข ึ�นจากสภาพการณต์่างๆ ไดแ้ก ่การยา้ยสถานศกึษา การเปลี�ยนรปูแบบการศกึษา 

การยา้ยหลักสูตร 

 

       ใหด้ําเนนิการในชว่งกอ่นเปิดภาคเรยีนแรกหรอืตน้ภาคเรยีนแรกที�สถานศกึษารบัผูข้อเทยีบโอนเป็นนักเรยีน/นักศกึษา เพื�อ

การวางแผนการเรยีน ทั �งนี�สถานศกึษาควรดาํเนนิการเทยีบโอนผลการเรยีนใหแ้ลว้เสร็จภายใน 1 ภาคเรยีน ถา้มีเหตจํุาเป็นผูข้อ

เทยีบโอนไมส่มารถขอเทยีบโอนไดภ้ายในชว่งเวลาที�กําหนด ใหอ้ยู่ในดลุยพนิจิของสถานศกึษา 

 

  กรณีที� 2 การเทยีบโอนความรูท้ักษะ หรอืประสบการณืจากแหลง่เรยีนรูอ้ ื�นๆ เชน่ สถานประกอบการ สถานประกอบอาชพีอสิระ 

สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอาชพี บา้นเรยีน (Home School) ฯลฯ 

 

 ใหด้ําเนนิการตน้ภาคเรยีนหรอืกอ่นภาคเรยีน โดยสถานศกึษาที�รับเทยีบโอนกําหนดรายวชิา/หมวดวชิา จํานวนหน่วยกติ/หน่วย

การเรยีน ที�จะรับเทยีบโอนตามความเหมาะสม รวมทั�งกรณีของผูกํ้าลังเรยีนและประสงคจ์ะไปศกึษาจากแหลง่เรยีนรูอ้ ื�นๆ ซึ�ง

จะตอ้งไดรั้บอนุญาตจิากหวัหนา้สถานศกึษาก่อน 

 

3.การกําหนดอายุของผลการเรยีนที�ขอเทยีบโอน ใหอ้ยู่ในดลุยพนิจิของสถานศกึษาที�รบัเทยีบโอน โดยพจิารณาบนพื�นฐานของ

ธรรมชาตวิชิา ความทนัสมัย ทันตอ่เหตุการณ์และสอดคลอ้งกับการเปลี�ยนแปลงในโลกปัจจบัุน 

 

4.การพจิารณาใหผ้ลการเรยีนในรายวชิา/หมวดวชิาที�ไดจ้ากการเทยีบโอนผลการเรยีนใหผ้ลการเรยีนตามหลักฐานเดมิที�ปรากฎ

หรอืใหผ้ลการเรยีนใหม่ที�ไดจ้ากการประเมนิดว้ยเครื�องมอืและวธิกีารที�หลากหลาย 

 

5.นักเรยีนที�ไดรั้บการเทยีบโอนผลการเรยีนตอ้งศกึษาตอ่เนื�องในสถานศกึษาที�รับเทยีบโอน อย่างนอ้ย 1 ภาคเรยีน 

 

6.การจบหลกัสตูรของผูข้อเทยีบโอน การใหห้น่วยกติ/หน่วยการเรยีนใหเ้ป็นไปตามเกณฑก์ารจบหลักสตูรของสถานศกึษาที�รับ

เทยีบโอนกาํหนด 

 

7.การเทยีบโอนผลการเรยีนสําหรับนักเรยีนที�เขา้ร่วมโครงการแลกเปลี�ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตา่งประเทศเป็นเวลา 1 ปี

การศกึษา ใหถ้อืปฏบิัตติามแนวทางการเทยีบชั �นการศกึษาที�กระทรวงศกึษาธกิารไดม้ปีระกาศกําหนดไวแ้ลว้ 

 



8.การเทยีบโอนผลการเรยีนเขา้สูห่ลักสตูรเดมิของกระทรวงศกึษาธกิาร ใหถ้อืปฏบิัตติามแนวทางการเทยีบโอนผลการเรยีนที�

กระทรวงศกึษาธกิารไดม้รีะเบยีบ/คาํสั�งกําหนดไวแ้ลว้ 

 

9.สถานศกึษาเป็นผูจ้ัดทาํเอกสาร/หลักฐานการศกึษาที�เกี�ยวขอ้งกบัการเทยีบโอนผลการเรยีนโดยบันทกึผลการเทยีบโอนไวเ้ป็น

หลักฐาน และออกใบแจง้ผลการเทยีบโอนใหแ้กผู่ย้ื�นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที�เก ี�ยวขอ้งกบัการเทยีบโอน พรอ้ม

ทั �งจัดทําทะเบยีนผูข้อเทยีบโอนผลการเรยีนไวเ้พื�อการอา้งองิ สถานศกึษาสามารถบันทกึขอ้มลูการเทยีบโอนไวใ้นชอ่งหมาย

เหตโุดยไม่ตอ้งกรอกผลการเรยีนเดมิในระเบยีนแสดงผลการเรยีนและแนบเอกสารแสดงผลการเรยีนจากแหล่งเรยีนรูเ้ดมิที�นํามา

ขอเทยีบโอนไวด้ว้ยกัน 

 

10.ผูท้ี�ประสงคจ์ะขอเทยีบโอนผลการเรยีนจะตอ้งสมัครเขา้เป็นนักเรยีนของสถานศกึษาที�รบัโอนผลการเรยีนทั�งนี� ระยะเวลา

ใหบ้รกิารเริ�มนับเมื�อเอกสารถกูตอ้ง ครบถว้น 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
โรงเรยีน สวนกหุลาบ (จริประวัต)ิ นครสวรรค ์อาคาร 4 ชั �น 1 
ถนนพหลโยธนิ ตาํบลนครสวรรคอ์อก อาํเภอเมอืงนครสวรรค ์
จังหวดันครสวรรค ์60000/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหต:ุ (โรงเรยีนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตาบรบิทของ
โรงเรยีน))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 3 วัน 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้นของคาํรอ้งและเอกสารประกอบ
คํารอ้ง 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชั�วโมง - 
 

2) การพจิารณา 
คณะกรรมการพจิารณาการขอเทยีบโอนผลการเรยีน 
(หมายเหต:ุ -)  

3 วนั - 
 

3) - 
จัดทาํหนังสอืแจง้ผลการขอเทยีบโอนผลการเรยีนและเสนอ
ผูอํ้านวยการโรงเรยีนลงนาม 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชั�วโมง - 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (-ใชก้รณีเทยีบโอนความรู ้
-รับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

- 

2) 
 

ประมวลรายวชิา (Course Syllabus) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (-ใชก้รณีเทยีบโอนความรู ้
-รับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

- 

3) 
 

คําอธบิายรายวชิา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

- 



ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (-ใชก้รณีเทยีบโอนความรู ้
-รับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

4) 
 

เอกสาร/หลกัฐานที�แสดงถงึทกัษะ/ประสบการณห์รอืความ
เชี�ยวชาญในวชิาน ั�นๆ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (-ใชก้รณีเทยีบโอนทกัษะ/ประสบการณ ์
-รับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) 1.รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง/ไปรษณยี์ ที�โรงเรยีน สวนกุหลาบวทิยาลัย (จริประวัต)ิ นครสวรรค ์อาคาร 4 ชั �น 1 ถนน

พหลโยธนิ ตําบลนครสวรรคอ์อก อาํเภอเมอืงนครสวรรค ์จังหวัดนครสวรรค ์60000 
(หมายเหต:ุ -)  

2) 2.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์อําเภอเมอืงนครสวรรค ์จังหวัดนครสวรรค ์60000 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 
 

หมายเหต ุ

- 
 

 

 

ชื�อกระบวนงาน: การขอเทยีบโอนผลการเรยีนของนักเรยีนในโรงเรยีนสังกัด องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิ�น  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ�น องคก์ารบรหิาร

สว่นจังหวัดนครสวรรค ์

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑแ์ละวธิกีารกระจายอาํนาจการบรหิารและการจัดการศกึษา พ.ศ.2550  
  
2)ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร การเทยีบโอนผลการเรยีนการศกึษาขั �นพื�นฐาน และการศกึษาตํ�ากวา่ปรญิญา  
  
3)หนังสอืกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น ที� มท 0893.2/ว.1172 เรื�องการวัดและประเมนิผลการเรยีนรูต้ามหลักสตูร
แกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐาน พุทธศักราช 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารที�มีความสําคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: สถาบนัการศกึษา 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: [สําเนาคูม่ือประชาชน] การขอเทยีบโอนผลการเรยีนของนักเรยีนในโรงเรยีนสังกัด องคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถิ�น 02/10/2558 15:06 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรยีนสงักดั องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ ิ�น 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.ใบแทนเอกสารทางการศกึษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒกิารศกึษา ซ ึ�งสถานศกึษาเคยออกเอกสารฉบับจรงิใหแ้ลว้ โดยใบ

แทนจะมลีักษณะแตกตา่งจากเอกสารจรงิ ตามรูปแบบที�กระทรวงศกึษาธกิารกําหนด 

 

2.กรณีที�หลักฐานสญูหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะตอ้งดาํเนนิการแจง้ความ และนําใบแจง้ความมายื�น 

 

3.กรณีที�หลักฐานชาํรดุใหนํ้าเอกสารฉบับเกา่มายื�นเป็นหลักฐาน 

 

4.ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมที�กําหนดในคูม่อื เร ิ�มนับเมื�อไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
โรงเรยีน สวนกหุลาบวทิยาลัย (จริประวัต)ิ นครสวรรค ์อาคาร 4 
ชั �น 1 ถนนพหลโยธนิ ตําบลนครสวรรคอ์อก อําเภอเมอืง
นครสวรรค ์จังหวดันครสวรรค ์60000/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (โรงเรยีนกําหนดเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรยีน))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 1 วัน 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้นของคาํขอและเอกสารประกอบ
คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชั�วโมง - 
 

2) การพจิารณา 
สบืคน้และตรวจสอบเอกสารตามที�รอ้งขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชั�วโมง - 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
จัดทาํใบแทนเอกสารทางการศกึษา/แจง้ผลการสบืคน้ และ
เสนอผูอ้าํนวยการโรงเรยีนลงนาม 
(หมายเหต:ุ (กรณีไม่พบหลักฐานจะแจง้ผลการสบืคน้))  

1 ชั�วโมง - 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1)กรณผีูท้ี��จบไปแลว้ 
2)รับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

- 

2) 
 

ใบแจง้ความ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเอกสารสูญหาย) 

- 

3) รปูถา่ยหนา้ตรง ขนาด 1.5 นิ�ว สําหรบัหลกัสูตร 2544 2 นิ�ว - 



ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
 หลกัสตูร 2533 2521 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (สวมเชติขาว ไม่สวมแวน่/หมวก ถา่ยไวไ้ม่เกนิ 6 เดอืน) 

4) 
 

เอกสารฉบบัเดมิชํารุด 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีขอใบแทนชาํรดุ) 

- 

5) 
 

แบบคาํรอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ออกเอกสารทางการศกึษาฉบบัใหม่ทดแทนฉบบัเดมิ 
(หมายเหต:ุ (กรณีเกนิ 10 ปี คา่ธรรมเนยีมฉบับละ 30 บาท))  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง/ไปรษณยี์ ที�โรงเรยีน สวนกุหลาบวทิยาลัย(จริประวัต)ิ นครสวรรค ์อาคาร 4 ชั �น 1 ถนน

พหลโยธนิ ตําบลนครสวรรคอ์อก อาํเภอเมอืงนครสวรรค ์จังหวัดนครสวรรค ์60000 
(หมายเหต:ุ -)  

2) องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์อาํเภอเมอืงนครสวรรค ์จังหวดันครสวรรค ์60000 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 

 

 

ชื�อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรยีนสังกัด องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ�น องคก์ารบรหิาร

สว่นจังหวัดนครสวรรค ์

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)คําสั�งกระทรวงศกึษาที� สพฐ. 293/2551 เรื�อง ใหใ้ชห้ลักสตูรแกนกลางการศกึษาขั�นพื�นฐาน  ลงวันที� 11 กันยายน 51  
  
2)คําสั�งกระทรวงศกึษาที� สพฐ. 617/2552 เรื�อง การจัดทําประกาศนยีบัตรหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐาน (ปพ.2) 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



ลงวันที� 30 กันยายน 2552  
  
3)คําสั�งกระทรวงศกึษาที� สพฐ. 618/2552 เรื�อง การจัดทําแบบรายงานผูส้าํเร็จการศกึษาตามหลักสตูรแกนกลางการศกึษา
ขั �นพื�นฐาน (ปพ.3) ลงวันที� 30 กันยายน 2552  
  
4)คําสั�งกระทรวงศกึษาธกิารที� สพฐ. 616/2552  เรื�อง การจัดทําระเบยีนแสดงผลการเรยีนหลํักสตูรแกนกลางการศกึษาขั �น
พื�นฐาน (ปพ.1) ลงวันที� 30 กันยายน 2552  
  
5)แนวปฏบิัตกิารวัดและประเมนิผลการเรยีนรูต้ามหลักสตูรแกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐาน พธุศักราช 2551  
  
6)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยใบสุทธขิองสถานศกึษาและหนังสอืรับรองความรูข้องสถานศกึษา พ.ศ.2547 ประกาศ
เมื�อ 30 กันยายน 2547  
  
7)ระเบยีบสาํนักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ 2526 และที�แกไ้ขเพิ�มเตมิ (ขอ้61)  
  
8)หนังสอืกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น ที� มท 0893.2/ว.1172 เรื�องการวัดและประเมนิผลการเรยีนรูต้ามหลักสตูร
แกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐาน พุทธศักราช 2551  
  
9)หนังสอืกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น ที� มท 0893.2/ว.1240 เรื�องเอกสารระเบยีบแสดงผลการเรยีน (ปพ.1)  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั�วไป 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: สถาบนัการศกึษา 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: [สําเนาคูม่ือประชาชน] การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรยีนสงักัด องคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถิ�น 05/10/2558 11:32 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอยา้ยเขา้เรยีนของโรงเรยีนในสงักดั องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิ�น 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.ใหผู้ป้กครองแจง้ความจํานงการยา้ยเขา้เรยีน 

 

2.โรงเรยีนพจิารณาการรับยา้ยเบ ื�องตน้กอ่นรบัคําขอจากเหตผุล ความตอ้งการและความจําเป็นของนักเรยีนและผูป้กครองที�สอ

อดคลอ้งกับ 

 

  2.1วัตถปุระสงคข์องโรงเรยีน 

 

 2.2จํานวนนักเรยีนต่อหอ้งเรยีน 

 

  2.3แผนการเรยีน ฯลฯ 

 

3.ใหผู้ป้กครองยื�นเอกสารการสง่ตัวจากโรงเรยีนเดมิ (แบบ พฐ 19/1 หรอื แบบ บค.20) เมื�อไดรั้บยา้ยจากโรงเรยีน 

 

4.ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมที�กําหนดในคูม่อื เร ิ�มนับเมื�อไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
โรงเรยีนสวนกุหลาบวทิยาลัย (จริประวัต)ิ นครสวรรค ์อาคาร 4 
ชั �น 1 ถนนพหลโยธนิ ตาํบลนครสวรรคอ์อก อําเภอเมอืง
นครสวรรค ์จังหวดันครสวรรค/์ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหต:ุ (ยกเวน้วนัหยุดราชการ/โรงเรยีนกําหนดเวลาเปิด-ปิด
ตามบรบิทของโรงเรยีน))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 3 วัน 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้นของคาํขอและเอกสารประกอบ
คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชั�วโมง กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

2) การพจิารณา 
ตรวจสอบคณุสมบัตติามเอกสารของผูเ้รยีน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชั�วโมง กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

จัดทาํหนังสอืและเสนอผูอ้ํานวยการโรงเรยีนพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

2 ชั�วโมง กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 
4) - 

ดําเนนิการมอบตัว 
(หมายเหต:ุ (ขั �นตอนนี�ไม่นับเวลาตอ่เนื�องจากขั�นตอนที� 1-3))  

2 ชั�วโมง กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

- 



ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1)ของนักเรยีน (ยื�นวนัมอบตัว) 
2)รับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1)ของผูป้กครอง 
2)รับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

- 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1)ของนักเรยีน(ยื�นวนัมอบตัว) 
2)รับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

- 

4) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1)ของผูป้กครอง 
2)รับรองสําเนถกูตอ้ง) 

- 

5) 
 

แบบคาํรอ้งขอยา้ยเขา้เรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

เอกสารหลกัฐานแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

ใบรบัรองเวลาเรยีน และคะแนนเก็บ หากยา้ยระหวา่งภาคเรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

สมุดรายงานประจาํตวันกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถา้ม)ี 

- 

9) 
 

แบบบนัทกึสขุภาพ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถา้ม)ี 

- 

10) 
 

คําอธบิายรายวชิาเพิ�มเตมิ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณมีกีารเทยีบโอน) 

- 

11) 
 

ระเบยีนสะสม 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถา้ม)ี 

- 

12) 
 

เอกสารสง่ตวัจากโรงเรยีนเดมิ (แบบ พฐ. 19/1 หรอื แบบ 
บค.20) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (หากโรงเรยีนรับยา้ย) 

- 

13) รปูถา่ยปจัจบุนั  ขนาด 1.5 นิ�ว - 



ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
 ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (-หลักฐานใชใ้นวนัมอบตัว) 

14) 
 

ใบมอบตวั 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (-หลักฐานใชใ้นวนัมอบตัว) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) - 
(หมายเหต:ุ (มคีา่ใชจ้า่ยอื�นในการมอบตวัเป็นไปตามประกาศของ
โรงเรยีน))  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) 1.รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง/ไปรษณยี์ ที�โรงเรยีน โรงเรยีนสวนกหุลาบ (จริประวัต)ิ นครสวรรค ์อาคาร 4 ชั �น 1 ถนน

พหลโยธนิ ตําบลนครสวรรคอ์อก อาํเภอเมอืงนครสวรรค ์จังหวัดนครสวรค ์60000 
(หมายเหต:ุ -)  

2) 2.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์อําเภอเมอืงนครสวรรค ์ จังหวัดนครสวรรค ์60000 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 
 

หมายเหต ุ

- 
 

 

 

ชื�อกระบวนงาน: การขอยา้ยเขา้เรยีนของโรงเรยีนในสังกัด องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ�น องคก์ารบรหิาร

สว่นจังหวัดนครสวรรค ์

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เร ื�อง การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษา พ.ศ.2546  
  
2)พระราชบัญญตักิารศกึษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  
  
3)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร วา่ดว้ยหลักฐานในการรับนักเรยีนนักศกึษาเขา้เรยีนในสถานศกึษา พ.ศ. 2548  
  
4)หนังสอืคณะกรรมการสถานศกึษาขั �นพื�นฐาน ที� ศธ 04010/ว1531 เรื�องซักซอ้มความเขา้ใจการรับโอนผลการเรยีน กรณี
ยา้ยสถานศกึษา  

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



ระดบัผลกระทบ: บรกิารที�มีความสําคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: สถาบนัการศกึษา 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: [สําเนาคูม่ือประชาชน] การขอยา้ยเขา้เรยีนของโรงเรยีนในสังกดั องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น 

02/10/2558 11:28 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอยา้ยออกนกัเรยีนของโรงเรยีนในสงักดั องคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ ิ�น 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.ใหผู้ป้กครองยื�นคาํรอ้งขอยา้ยออกตอ่โรงเรยีน 

 

2.โรงเรยีนแจง้ผลการพจิารณา และจัดทาํหนังสอืสง่ตัวนักเรยีน (แบบ พฐ.19/1 หรอืแบบ บค.20) 

 

3.ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมที�กําหนดในคูม่อื เร ิ�มนับเมื�อไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
โรงเรยีนสวนกุหลาบวทิยาลัย (จริประวัต)ิ นครสวรค ์อาคาร 4 ชั �น 
1 ถนน พหลโยธนิ ตําบลนครสวรรคอ์อก อาํเภอเมืองนครสวรรค ์
จังหวดันครสวรรค ์60000/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหต:ุ (ยกเวน้วนัหยุดราชการ/โรงเรยีนกําหนดเวลาเปิด-ปิด
จามบรบิทของโรงเรยีน))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 4 วัน 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้นของคาํขอและเอกสารประกอบ
คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชั�วโมง - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
จัดทาํเอกสาร หลักฐานประกอบยา้ยออก 
1.หลักฐานแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) 
2.ใบรับรองเวลาเรยีนและคะแนนเกบ็ 
3.สมุดรายงานประจําตัวนักเรยีน (ถา้ม)ี 
4.แบบบนัทกึสขุภาพ(ถา้ม)ี 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั - 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
จัดทาํหนังสอืเอกสารเสนอผูอํ้านวยการโรงเรยีนลงนาม 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชั�วโมง - 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1)แสดงหลักฐานการเป็นผูป้กครองของนักเรยีนที�มาทาํเรื�อง
ยา้ย 
2)รับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

- 

2) 
 

แบบคาํรอ้งขอยา้ยออกตอ่โรงเรยีน (พฐ.19) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 



ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
3) 

 
เอกสารยนืยนัการรบัยา้ยจากโรงเรยีนปลายทาง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

เอกสาร หลกัฐานแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

ใบรบัรองเวลาเรยีน และคะแนนเก็บ หากยา้ยระหวา่งภาคเรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถา้ม)ี 

- 

6) 
 

สมุดรายงานประจาํตวันกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถา้ม)ี 

- 

7) 
 

แบบบนัทกึสขุภาพ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถา้ม)ี 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง/ไปรษณยี์ ที�โรงเรยีน โรงเรยีนสวนกุหลาบวทิยาลยั (จริประวัต)ิ นครสวรรค ์อาคาร 4 ชั �น 1 

ถนนพหลโยธนิ ตาํบลนครสวรรคอ์อก อาํเภอเมอืงนครสวรรค ์จังหวดันครสวรรค ์60000 
(หมายเหต:ุ -)  

2) องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์อาํเภอเมอืงนครสวรรค ์จังหวดันครสวรรค ์60000 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 

 

 

ชื�อกระบวนงาน: การขอยา้ยออกนักเรยีนของโรงเรยีนในสังกัด องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ�น องคก์ารบรหิาร

สว่นจังหวัดนครสวรรค ์

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เร ื�อง การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษา พ.ศ.2546  
  
2)พระราชบัญญตักิารศกึษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  
  
3)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร วา่ดว้ยหลักฐานในการรับนักเรยีนนักศกึษาเขา้เรยีนในสถานศกึษา พ.ศ. 2548  
  
4)หนังสอืคณะกรรมการสถานศกึษาขั �นพื�นฐาน ที� ศธ 04010/ว1531 เรื�องซักซอ้มความเขา้ใจการรับโอนผลการเรยีน กรณี
ยา้ยสถานศกึษา  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั�วไป 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: สถาบนัการศกึษา 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: [สําเนาคูม่ือประชาชน] การขอยา้ยออกนักเรยีนของโรงเรยีนในสงักัด องคก์รปรครองสว่น

ทอ้งถิ�น 02/10/2558 13:08 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอลาออกของนกัเรยีนในโรงเรยีนในสงักดั องคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ ิ�น 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

การขอลาออกของนักเรยีนสงักัด องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น มหีลักเกณฑแ์ละเง ื�อนไขดังนี� 

1.นักเรยีนที�ลาออกตอ้งจบการศกึษาภาคบงัคับหรอือายยุ่างเขา้ปีที� 16 

2.กรณียังไม่จบการศกึษาภาคบังคับ และมอีายตุํ�ากวา่ 16 ปี ตอ้งเป็นการลาออกเพื�อเปลี�ยนรูปแบบการศกึษาเทา่นั�น 

3.ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมที�กําหนดในคูม่อื เร ิ�มนับเมื�อไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
โรงเรยีนสวนกุหลาบ (จริประวัต)ิ นครสวรรค ์อาคาร 4 ชั �น 1 ถนน
พหลโยธนิ ตําบลนครสวรรคอ์อก อาํเภอเมอืงนครสวรรค ์จังหวัด
นครสวรรค ์60000/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ยกเวน้วนัหยุดราชการ/โรงเรยีนกําหนดเวลาเปิด-ปิด
ตามบรบิทของโรงเรยีน))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 4 วัน 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้นของคาํรอ้งและเอกสารประกอบ
คํารอ้ง 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชั�วโมง - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบคณุสมบัตขิองนักเรยีนและจัดทําเอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 
1.หลักฐานแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) 
2.ใบรับรองเวลาเรยีน และคะแนนเกบ็ 
3.สมุดรายงานประจําตัวนักเรยีน(ถา้ม)ี 
4.แบบบนัทกึสขุภาพ(ถา้ม)ี 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชั�วโมง - 
 

3) การพจิารณา 
จัดทาํหนังสอืเสนอผูอ้ํานวยการโรงเรยีนพจิารณาลงนาม 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชั�วโมง - 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสาํเนาถูกตอ้ง) 

- 

2) 
 

ใบคาํรอ้งขอลาออก 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

รปูถา่ย 1.5 นิ�ว 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 

- 



ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง/ไปรษณยี์ ที�โรงเรยีน โรงเรยีนสวนกุหลาบวทิยาลยั (จริประวัต)ิ นครสวรรค ์ถนนพหลโยธนิ 
ตําบลนครสวรรคอ์อก อําเภอเมอืงนครสวรรค ์จังหวัดนครสวรรค ์60000 
(หมายเหต:ุ -)  

2) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง/ไปรษณยี์ องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์อําเภอเมอืงนครสวรรค ์จังหวัดนครสวรรค ์
60000 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 
 

หมายเหต ุ

- 
 

 

 

ชื�อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรยีนในโรงเรยีนในสังกัด องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ�น องคก์ารบรหิาร

สว่นจังหวัดนครสวรรค ์

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เร ื�อง การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษา พ.ศ.2546  
  
2)พระราชบัญญตักิารศกึษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  
  
3)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร วา่ดว้ยหลักฐานในการรับนักเรยีนนักศกึษาเขา้เรยีนในสถานศกึษา พ.ศ. 2548  
  
4)หนังสอืคณะกรรมการสถานศกึษาขั �นพื�นฐาน ที� ศธ 04010/ว1531 เรื�องซักซอ้มความเขา้ใจการรับโอนผลการเรยีน กรณี
ยา้ยสถานศกึษา  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั�วไป 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: สถาบนัการศกึษา 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: [สําเนาคูม่ือประชาชน] การขอลาออกของนักเรยีนในโรงเรยีนในสงักัด องคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิ�น 02/10/2558 14:09 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบันกัเรยีนของโรงเรยีนในสงักดั กรมสง่เสรมิการปกครองสว่น

ทอ้งถ ิ�น 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1) หลักเกณฑก์ารรับนักเรยีนเป็นไปตามประกาศโรงเรยีน เรื�องการรับนักเรยีนในแต่ละปีการศกึษา 

 

2) ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมที�กําหนดในคูม่อื เริ�มนับเมื�อไดต้รวจสอบเอกสารถกูตอ้ง ครบถว้นแลว้ 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
โรงเรยีน สวนกหุลาบวทิยาลัย (จริประวัต)ิ นครสวรรค ์อาคาร 4 
ชั �น 1 ถนนพหลโยธนิ ตาํบลนครสวรรคอ์อก อําเภอเมอืง
นครสวรรค ์จังหวดันครสวรรค ์60000/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (โรงเรยีนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของ
โรงเรยีน))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน ทุกวนั 
(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 08:30 
- 16:30 น. 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 120 วัน 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูป้กครองยื�นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื�อสง่เด็กเขา้เรยีนใน
สถานศกึษาตามวนัเวลาและสถานที�ที�องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นประกาศกาํหนด 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชั�วโมง - 
 

2) การพจิารณา 
การพจิารณารับเด็กเขา้เรยีน 
(หมายเหต:ุ -)  

0 วนั - 
 

3) - 
ประกาศผล 
(หมายเหต:ุ -)  

0 วนั - 
 

4) - 
รายงานตัวนักเรยีน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชั�วโมง - 
 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
มอบตวั/ข ึ�นทะเบยีนนักเรยีน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั - 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (-รับรองสาํเนาถูกตอ้ง) 

- 

2) 
 

ใบสาํคญัการเปลี�ยนชื�อ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (-กรณมีกีารเปลี�ยนชื�อ-สกลุ 

- 



ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
-รับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

3) 
 

สตูบิตัร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (-รับรองสาํเนาถูกตอ้ง) 

- 

4) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (-รับรองสาํเนาถูกตอ้ง) 

- 

5) 
 

ใบสมคัร 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (-หลักฐานใชใ้นวนัสมัคร) 

- 

6) 
 

หลกัฐานแสดงวฒุกิารศกึษา หรอืใบรบัรองผลการเรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (-หลักฐานใชใ้นวนัสมัคร) 

- 

7) 
 

ใบรบัรองการเป็นนกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (-หลักฐานใชใ้นวนัวันสมัคร 
-รับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

- 

8) 
 

รปูถา่ยปจัจบุนั ขนาด 1.5 นิ�ว 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (-หลักฐานใชใ้นวนัสมัคร 
-ใชต้ดิใบสมัคร) 

- 

9) 
 

ใบมอบตวั 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (-หลักฐานใชใ้นวนัมอบตัว) 

- 

10) 
 

หลกัฐานแสดงวฒุกิารศกึษานกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (-หลักฐานใชใ้นวนัมอบตัว 
-รับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

- 

11) 
 

ทะเบยีนบา้นบดิา/มารดา หรอืผูป้กครอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (-หลักฐานใชใ้นวนัมอบตัว 
-รับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

- 

12) 
 

บตัรประชาชนบดิา/มารดา หรอืผูป้กครอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (-หลักฐานใชใ้นวนัมอบตัว 
-รับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 



ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง /ไปรษณยี์ ที�โรงเรยีน โรงเรยีนสวนกหุลาบวทิยาลยั (จริประวัต)ิ นครสวรรค ์อาคาร 4 ชั �น 1 

ถนนพหลโยธนิ ตาํบลนครสวรรคอ์อก อาํเภอเมอืง จังหวัดนครสวรรค ์60000 
(หมายเหต:ุ -)  

2) องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์อาํเภอเมอืงนครสวรรค ์จังหวดันครสวรรค ์60000 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแลว้ หากเด็กคนใดไมม่ทีี�เรยีนใหไ้ปยื�นเร ื�องที�สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษา เขต 42 ตาม
ระยะเวลาที�สํานักงานเขตพื�นที�การศกึษานั �นๆ กําหนด 
 
 

 

 

ชื�อกระบวนงาน: การรับนักเรยีนของโรงเรยีนในสังกัด กรมสง่เสรมิการปกครองสว่นทอ้งถ ิ�น  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ�น องคก์ารบรหิาร

สว่นจังหวัดนครสวรรค ์

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)พระราชบัญญตักิารศกึษาแหง่ชาต ิพ.ศ.2542  
  
2)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยหลักฐานในการรบันักเรยีนนักศกึษาเขา้เรยีนในสถานศกึษา พ.ศ.2548  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารที�มีความสําคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: สถาบนัการศกึษา 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั �นพื�นฐาน เรื�อง นโยบายและ

แนวปฏบิตัเิกี�ยวกับการรบันักเรยีนสังกดัคณะกรรมการการศกึษาขั �นพื�นฐาน 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 120.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: [สําเนาคูม่ือประชาชน] การรับนักเรยีนของโรงเรยีนในสังกัด กรมสง่เสรมิการปกครองสว่น

ทอ้งถิ�น 02/10/2558 08:48 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบับําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจา้งประจาํผูร้บับาํเหน็จรายเดอืนหรอื

บาํเหน็จพเิศษรายเดอืนถงึแกก่รรม) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สทิธปิระโยชน์เกี�ยวกับบาํเหน็จตกทอดเป็นสทิธปิระโยชนท์ี�จา่ยใหแ้ก่ทายาทของลกูจา้งประจําที�รับบาํเหน็จรายเดอืนหรอื

บาํเหน็จพเิศษรายเดอืนที�ถงึแกค่วามตาย 

 

2. การจ่ายบําเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจํานวน 15 เทา่ของบําเหน็จรายเดอืน หรอืบําเหน็จพเิศษรายเดอืน แลว้แตก่รณ ี

 

3. กรณีไม่มทีายาทใหจ้่ายแกบ่คุคลตามที�ลกูจา้งประจําของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถ ิ�นระบใุหเ้ป็นผูม้สีทิธรัิบบาํเหน็จ

ตกทอด ตามหนังสอืแสดงเจตนาฯ กรณีมากกวา่ 1 คน ใหก้ําหนดสว่นใหช้ัดเจน กรณมีไิดก้าํหนดสว่นใหถ้อืว่าทกุคนมสีทิธไิดรั้บ

ในอัตราสว่นที�เท่ากนั ตามวธิกีารในการแสดงเจตนาระบตัุวผูรั้บบําเหน็จตกทอดลกูจา้งประจําของราชการส่วนทอ้งถ ิ�น ตาม

หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที� มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที� 30 สงิหาคม 2555 

 

4.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื�นคาํขอทราบภายใน 

7 วนั นับแต่วนัที�พจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ.2558 

 

5. กรณีคาํขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไม่อาจแกไ้ข/เพิ�มเตมิไดใ้นขณะนั�น ผู ้

รับคาํขอและผูย้ื�นคําขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกัน พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื�นคาํขอ

ดําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิ หากผูย้ื�นคาํขอไมด่ําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิภายในระยะเวลาที�กําหนด ผูร้ับคาํขอจะดาํเนนิการคนืคาํ

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

6. พนักงานเจา้หนา้ที�จะยังไมพ่จิารณาคาํขอ และยังไม่นับระยะเวลาดาํเนนิงานจนกวา่ผูย้ื�นคาํขอจะดําเนนิการแกไ้ขคาํขอหรอื

ยื�นเอกสารเพิ�มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนั�นเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

7. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่ือเร ิ�มนับหลงัจากเจา้หนา้ที�ผูร้ับคําขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มี

ความครบถว้นตามที�ระบไุวใ้นคูม่ือประชาชน 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
- องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 15 วัน 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทหรอืผูม้สีทิธยิื�นเรื�องขอรับบาํเหน็จตกทอดพรอ้ม  
เอกสารตอ่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�นที�ลูกจา้งประจํารับ
บาํเหน็จรายเดอืนหรอืบําเหน็จพเิศษรายเดอืน และเจา้หนา้ที�
ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 
 
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น

3 ชั�วโมง กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 



ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

ทอ้งถ ิ�นที�สงักัด 
))  

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที�ผูร้บัผดิชอบขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น  
ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร  
ที�เกี�ยวขอ้งเสนอผูม้อีํานาจพจิารณา 
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื  องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นที�สังกัด 
))  

6 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

3) การพจิารณา 
นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นหรอืผูท้ี�รบัมอบอาํนาจ 
  
พจิารณาสั�งจ่ายเงนิบําเหน็จตกทอด โดยองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นแจง้และเบกิจ่ายเงนิ ดังกลา่วใหแ้ก่ทายาทหรอืผู ้
มสีทิธฯิ ต่อไป  
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นที�สังกัด 
))  

8 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
แบบคาํขอรบับําเหน็จตกทอดลกูจา้งประจํา 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรบัแบบคําขอรับบาํเหน็จตกทอดลูกจา้งประจําที�
หน่วยงานตน้สังกดั) 

- 

2) 
 

หนงัสอืแสดงเจตนาระบตุวัผูร้บับาํเหน็จตกทอดลกูจา้งประจําของ
ราชการสว่นทอ้งถิ�น (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแก่หนว่ยการบรหิารราชการส่วน
ทอ้งถิ�น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรบัแบบหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแก่หนว่ยการบรหิาร
ราชการสว่นทอ้งถิ�นที�หน่วยงานตน้สังกัด) 

- 

4) 
 

ใบมรณบตัร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) -องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์ โทรศพัท ์0-5680-3567  



ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
1) 1. แบบคาํขอรับบําเหน็จตกทอดลกูจา้งประจํา 2.ตัวอยา่งหนังสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแก่หนว่ยการบรหิารราชการ

สว่นทอ้งถ ิ�น (ตามรปูแบบที�องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นแตล่ะแห่งกําหนด) 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหต ุ

- 
 

 

 

ชื�อกระบวนงาน: การขอรับบาํเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจําผูรั้บบาํเหน็จรายเดอืนหรอืบาํเหน็จพเิศษรายเดอืนถงึแกก่รรม)  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักบรหิารการคลงัทอ้งถิ�น กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น สํานักบรหิารการคลัง

ทอ้งถิ�น 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบาํเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิ�น พ.ศ. 2542  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั�วไป 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: ทอ้งถิ�น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับบาํเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจําผูรั้บบําเหน็จรายเดอืนหรอืบําเหน็จพเิศษราย

เดอืนถงึแกก่รรม)  โทร 0-5680-3567 ตอ่ 302 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบับําเหน็จปกต ิหรอืบาํเหน็จรายเดอืนของลูกจา้งประจาํของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิ�น 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สทิธปิระโยชน์เกี�ยวกับบาํเหน็จปกตขิองลกูจา้งประจํา เป็นสทิธปิระโยชนท์ี�จา่ยใหแ้กลู่กจา้งประจําที�ออกจากงานโดยตอ้งมี

ระยะเวลาทาํงานไมน่อ้ยกวา่ 1 ปีบรบิรูณ์ เมื�อพน้หรอืออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (3) ถงึ (16) และกรณีทํางานเป็น

ลกูจา้งประจําไม่นอ้ยกวา่ 5 ปีบรบิรูณ์ และลาออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (1) และ (2) ของระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย

บาํเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิ�น พ.ศ. 2542 และที�แกไ้ขเพิ�มเตมิ 

 

2. กรณีบาํเหน็จรายเดอืนลกูจา้งประจําผูม้สีทิธรัิบบําเหน็จปกต ิโดยมีเวลาทํางานตั �งแต่ 25 ปีบรบิรูณ์ข ึ�นไป จะขอรับบําเหน็จราย

เดอืนแทนบําเหน็จปกตไิด ้โดยจา่ยเป็นรายเดอืนเร ิ�มตั �งแตวั่นที�ลกูจา้งประจําออกจากงานจนถงึแกค่วามตาย 

 

3.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื�นคาํขอทราบภายใน 

7 วนั นับแต่วนัที�พจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ.2558 

 

4. กรณีคาํขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไม่อาจแกไ้ข/เพิ�มเตมิไดใ้นขณะนั�น ผู ้

รับคาํขอและผูย้ื�นคําขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกัน พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื�นคาํขอ

ดําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิ หากผูย้ื�นคาํขอไมด่ําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิภายในระยะเวลาที�กําหนด ผูร้ับคาํขอจะดาํเนนิการคนืคาํ

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

5. พนักงานเจา้หนา้ที�จะยังไมพ่จิารณาคาํขอ และยังไม่นับระยะเวลาดาํเนนิงานจนกวา่ผูย้ื�นคาํขอจะดําเนนิการแกไ้ขคาํขอหรอื

ยื�นเอกสารเพิ�มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนั�นเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่ือเร ิ�มนับหลงัจากเจา้หนา้ที�ผูร้ับคําขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มี

ความครบถว้นตามที�ระบไุวใ้นคูม่ือประชาชน 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
- องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 15 วัน 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ลกูจา้งประจําผูม้สีทิธยิื�นเร ื�องขอรับบําเหน็จปกตหิรอืบําเหน็จราย
เดอืนพรอ้มเอกสารต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นที�สงักัด และ
เจา้หนา้ที�ตรวจสอบความครบถว้นจองเอกสารหลกัฐาน 
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นที�สังกัด 
))  

3 ชั�วโมง กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ที�ผูร้บัผดิชอบขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�นตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง และรวบรวมหลักฐานและเอกสารที�เกี�ยวขอ้งเสนอ

6 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 



ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

ผูม้ีอาํนาจพจิารณา 
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นที�สงักัด 
))  

3) การพจิารณา 
นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นหรอืผูร้บัมอบอํานาจ 
พจิารณาสั�งจ่ายเงนิบําเหน็จปกต ิหรอืบาํเหน็จรายเดือน โดยให ้
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นแจง้และเบกิจ่ายเงนิดงักลา่วให ้
ลกูจา้งประจําตอ่ไป 
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นที�สังกัด 
))  

8 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
แบบคาํขอรบับําเหน็จปกต ิหรอืบาํเหน็จรายเดอืนลกูจา้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรบัแบบคําขอรับบาํเหน็จปกต ิหรอืบําเหน็จรายเดอืน
ลกูจา้งที�หน่วยงานตน้สังกดั) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) - องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์ โทรศัพท ์ 0-5680-3567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 

1) แบบคาํขอรับบาํเหน็จปกตหิรอืบําเหน็จรายเดอืนลกูจา้ง 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหต ุ

- 
 

 

 

ชื�อกระบวนงาน: การขอรับบาํเหน็จปกต ิหรอืบาํเหน็จรายเดอืนของลกูจา้งประจําขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักบรหิารการคลงัทอ้งถิ�น กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น สํานักบรหิารการคลัง

ทอ้งถิ�น 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบาํเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิ�น พ.ศ. 2542  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั�วไป 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: ทอ้งถิ�น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับบาํเหน็จปกต ิหรอืบาํเหน็จรายเดอืนของลกูจา้งประจําขององคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิ�น   โทรศพัท ์056-803567 ตอ่ 302 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบับําเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลูกจา้งประจาํขององคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถ ิ�น ถงึแกก่รรม) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สทิธปิระโยชน์เกี�ยวกับบาํเหน็จปกตกิรณขีองลูกจา้งประจําที�ไดท้าํงานเป็นลกูจา้งประจําไม่นอ้ยกว่า 1 ปีบรบิรูณ์ ถงึแกค่วาม

ตาย ถา้ความตายนั �นมไิดเ้กดิข ึ�นเนื�องจากความประพฤตชิั�วอยา่งรา้ยแรงของตนเองใหจ้า่ยเงนิบําเหน็จปกตใิหแ้กท่ายาทผูม้สีทิธิ

ไดรั้บมรดกตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิยต์ามขอ้ 7 และ ขอ้ 8 ของระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบาํเหน็จลกูจา้ง

ของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิ�น พ.ศ. 2542 และที�แกไ้ขเพิ�มเตมิ 

 

2. องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื�นคาํขอทราบภายใน 

7 วนั นับแต่วนัที�พจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ.2558 

 

3. กรณีคาํขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไม่อาจแกไ้ข/เพิ�มเตมิไดใ้นขณะนั�น ผู ้

รับคาํขอและผูย้ื�นคําขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกัน พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื�นคาํขอ

ดําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิ หากผูย้ื�นคาํขอไมด่ําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิภายในระยะเวลาที�กําหนด ผูร้ับคาํขอจะดาํเนนิการคนืคาํ

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

4. พนักงานเจา้หนา้ที�จะยังไมพ่จิารณาคาํขอ และยังไม่นับระยะเวลาดาํเนนิงานจนกวา่ผูย้ื�นคาํขอจะดําเนนิการแกไ้ขคาํขอหรอื

ยื�นเอกสารเพิ�มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนั�นเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

5. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่ือเร ิ�มนับหลงัจากเจา้หนา้ที�ผูร้ับคําขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มี

ความครบถว้นตามที�ระบไุวใ้นคูม่ือประชาชน 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
- องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค/์ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 15 วัน 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทยื�นเร ื�องขอรบับําเหน็จปกตพิรอ้มเอกสารตอ่องคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถิ�นที�ลกูจา้งประจําสังกดั และเจา้หนา้ที�
ตรวจสอบความถกูตองของเอกสารหลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นที�สังกัด 
))  

3 ชั�วโมง กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที�ผูร้บัผดิชอบขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น  
ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  
ที�เกี�ยวขอ้งเสนอผูม้อีํานาจพจิารณา 
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื  องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นที�สังกัด 

6 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 



ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

))  
3) การพจิารณา 

นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นหรอืผูร้บัมอบอํานาจ   
พจิารณาสั�งจ่ายเงนิบําเหน็จปกต ิโดยองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นแจง้และเบกิจ่ายเงนิดังกลา่วใหแ้กท่ายาท ตอ่ไป  
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นที�สังกัด 
))  

8 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
แบบคาํขอรบับําเหน็จปกตลิกูจา้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรบัแบบคําขอรับบาํเหน็จปกตลิกูจา้งที�หน่วยงานตน้
สังกดั) 

- 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแก่หนว่ยการบรหิารราชการส่วน
ทอ้งถิ�น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรบัแบบหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแก่หนว่ยการบรหิาร
ราชการสว่นทอ้งถิ�นที�หน่วยงานตน้สังกัด) 

- 

3) 
 

ใบมรณบตัร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) - องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์ โทรศพัท ์0-5680-3567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
1) - แบบคาํขอรับบาํเหน็จปกต ิ      -ตัวอยา่งหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแก่หนว่ยการบรหิาร

ราชการสว่นทอ้งถิ�น (ตามรปูแบบที�องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิ�น แตล่ะแหง่กาํหนด) 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหต ุ

- 
 

 

 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



ชื�อกระบวนงาน: การขอรับบาํเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลกูจา้งประจําขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิ�น ถงึแกก่รรม)  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักบรหิารการคลงัทอ้งถิ�น กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น สํานักบรหิารการคลัง

ทอ้งถิ�น 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบาํเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิ�น พ.ศ. 2542  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั�วไป 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: ทอ้งถิ�น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับบาํเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลกูจา้งประจําขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นถงึแก่

กรรม)  โทร 0-56803-567 ตอ่ 302 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบับําเหน็จพเิศษของทายาท (กรณลีูกจา้งประจาํหรอืลูกจา้ง

ช ั�วคราวขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ ิ�นถงึแกก่รรมอนัเนื�องจากการปฏบิตังิานในหนา้ที�) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สทิธปิระโยชน์เกี�ยวกับบาํเหน็จพเิศษ กรณีลกูจา้งประจําหรอืลกูจา้งชั�วคราวที�ไดรั้บอันตราย หรอืเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏบิตังิาน

ในหนา้ที�หรอืถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระทําตามหนา้ที�ถงึแกค่วามตายกอ่นไดรั้บบําเหน็จพเิศษใหจ่้ายบํานาญพเิศษใหแ้ก่

ทายาท ผูม้สีทิธรัิบมรดกตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิยโ์ดยอนุโลม 

 

2. กรณีทายาทลกูจา้งประจําหรอืลกูจา้งชั�วคราวผูม้สีทิธไิดรั้บทั �งบาํเหน็จพเิศษตามระเบยีบนี� เงนิสงเคราะหผู์ป้ระสบภยัตาม

กฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเนื�องจากการชว่ยเหลอืราชการ การปฏบัิตงิานของชาตหิรอืการปฏบิัตติามหนา้ที�

มนุษยธรรม เงนิคา่ทดแทนตามระเบยีบวา่ดว้ยการจา่ยเงนิคา่ทดแทนและการพจิารณาบาํเหน็จความชอบในการปราบปราม

ผูก้่อการรา้ยคอมมวินสิต ์หรอืเงนิอื�นในลักษณะเดยีวกนัจากทางราชการหรอืจากหนว่ยงานอื�นที�องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นสั�งให ้

ไปปฏบิัตงิาน เงนิดังกลา่วใหเ้ลอืกรบัไดเ้พยีงอย่างใดอยา่งหนึ�งแลว้แตจ่ะเลอืก 

 

3. องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล /เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื�นคาํขอทราบภายใน 

7 วนั นับแต่วนัที�พจิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 

 

4. กรณีคาํขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไม่อาจแกไ้ข/เพิ�มเตมิไดใ้นขณะนั�น ผู ้

รับคาํขอและผูย้ื�นคําขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกัน พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื�นคาํขอ

ดําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิ หากผูย้ื�นคาํขอไมด่ําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิภายในระยะเวลาที�กําหนด ผูร้ับคาํขอจะดาํเนนิการคนืคาํ

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

5. พนักงานเจา้หนา้ที�จะยังไมพ่จิารณาคาํขอ และยังไม่นับระยะเวลาดาํเนนิงานจนกวา่ผูย้ื�นคาํขอจะดําเนนิการแกไ้ขคาํขอหรอื

ยื�นเอกสารเพิ�มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนั�นเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่ือเร ิ�มนับหลงัจากเจา้หนา้ที�ผูร้ับคําขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มี

ความครบถว้นตามที�ระบไุวใ้นคูม่ือประชาชน 

 

 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
- องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค/์ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 15 วัน 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทยื�นเร ื�องขอรบับําเหน็จพเิศษพรอ้มเอกสารที�เกี�ยวขอ้งตอ่
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นที�ลกูจา้งประจําหรอืลกูจา้งชั�วคราว
สังกดั และเจา้หนา้ที�ผูรั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นตรวจสอบความถกูตอ้งและครบถว้นของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูร้ับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น

3 ชั�วโมง กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 



ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

ทอ้งถ ิ�นที�สงักัด 
))  

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที�ผูร้บัผดิชอบขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น  
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที�เกี�ยวขอ้งเสนอผูม้อํีานาจพจิารณา 
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูร้ับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นที�สังกัด 
))  

6 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

3) การพจิารณา 
นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นหรอืผูท้ี�รบัมอบอาํนาจ 
  
พจิารณาสั�งจ่ายเงนิบําเหน็จพเิศษ และใหอ้งคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นแจง้และเบกิจ่ายเงนิดังกลา่ว ใหแ้กท่ายาทตอ่ไป  
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูร้ับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นที�สังกัด 
))  

8 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
แบบคาํขอรบับําเหน็จพเิศษลกูจา้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรบัแบบคําขอรับบาํเหน็จพเิศษลกูจา้งที�หน่วยงานตน้
สังกดั) 

- 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแก่หนว่ยการบรหิารราชการส่วน
ทอ้งถิ�น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรบัหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่นว่ยการบรหิาร
ราชการสว่นทอ้งถิ�นที�หน่วยงานตน้สังกัด) 

- 

3) 
 

ใบมรณบตัร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) - องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์ โทรศพัท ์0-5680-3567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 



ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
1) 1. แบบคาํขอรับบําเหน็จพเิศษ     2. ตัวอยา่งหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแก่หน่วย

การบรหิารราชการสว่นทอ้งถ ิ�น  (ตามรูปแบบที�องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น แตล่ะแหง่กาํหนด) 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหต ุ

- 
 

 

 

ชื�อกระบวนงาน: การขอรับบาํเหน็จพเิศษของทายาท (กรณีลกูจา้งประจําหรอืลกูจา้งชั�วคราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

ถงึแกก่รรมอนัเนื�องจากการปฏบัิตงิานในหนา้ที�)  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักบรหิารการคลงัทอ้งถิ�น กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น สํานักบรหิารการคลัง

ทอ้งถิ�น 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบาํเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิ�น พ.ศ. 2542  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั�วไป 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: ทอ้งถิ�น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพเิศษของทายาท (กรณีลกูจา้งประจําหรอืลกูจา้งชั�วคราวขององคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถิ�นถงึแกก่รรมอันเนื�องจากการปฎบัิตงิานในหนา้ที�)  โทร 0-5680-3567 ตอ่ 302 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบับําเหน็จพเิศษของลูกจา้งประจาํหรอืลูกจา้งช ั�วคราวขององคก์ร

ปกครอง สว่นทอ้งถิ�น 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สทิธปิระโยชน์เกี�ยวกับบาํเหน็จพเิศษ เป็นสทิธปิระโยชนท์ี�จา่ยครั �งเดยีวใหแ้ก่ลกูจา้งประจําหรอืลกูจา้งชั�วคราว ที�ไดร้ับ

อันตรายหรอืเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏบิัตงิานในหนา้ที�หรอืถกูประทษุรา้ยเพราะเหตุกระทําตามหนา้ที�ซ ึ�งแพทย์ที�ทางราชการรบัรอง

ไดต้รวจสอบและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏบัิตหินา้ที�ไดอ้กีเลย นอกจากจะไดบ้าํเหน็จปกตแิลว้ใหไ้ดรั้บบาํเหน็จพเิศษอกีดว้ย เวน้

แต่อันตรายที�ไดรั้บหรอืการเจ็บป่วยเกดิความประมาณเลนิเลอ่อยา่งรา้ยแรงหรอืความผดิของตนเอง 

 

2. กรณีของลกูจา้งชั�วคราวมสีทิธรัิบบําเหน็จพเิศษแตไ่ม่มสีทิธไิดรั้บบาํเหน็จปกต ิ

 

3. กรณีหากลกูจา้งประจําหรอืลกูจา้งชั�วคราวผูม้สีทิธไิดรั้บทั�งบาํเหน็จพเิศษตามระเบยีบนี� เงนิสงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยตาม

กฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเนื�องจากการชว่ยเหลอืราชการการ ปฏบัิตงิานของชาตหิรอืการปฏบิัตติามหนา้ที�

มนุษยธรรม เงนิคา่ทดแทนตามระเบยีบวา่ดว้ยการจา่ยเงนิคา่ทดแทนและการพจิารณาบาํเหน็จความชอบในการปราบปราม

ผูก้่อการรา้ย คอมมวินสิต ์หรอืเงนิอื�นในลักษณะเดยีวกันจากทางราชการหรอืจากหน่วยงานอื�นที�องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นสั�ง

ใหไ้ปปฏบิัตงิาน เงนิดงักลา่วใหเ้ลอืกรับไดเ้พยีงอยา่งใดอย่างหนึ�งแลว้แตจ่ะเลอืก 

 

4. องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื�นคาํขอทราบภายใน 

7 วนั นับแต่วนัที�พจิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 

 

5. กรณีคาํขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไม่อาจแกไ้ข/เพิ�มเตมิไดใ้นขณะนั�น ผู ้

รับคาํขอและผูย้ื�นคําขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกัน พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื�นคาํขอ

ดําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิ หากผูย้ื�นคาํขอไมด่ําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิภายในระยะเวลาที�กําหนด ผูร้ับคาํขอจะดาํเนนิการคนืคาํ

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

6. พนักงานเจา้หนา้ที�จะยังไมพ่จิารณาคาํขอ และยังไม่นับระยะเวลาดาํเนนิงานจนกวา่ผูย้ื�นคาํขอจะดําเนนิการแกไ้ขคาํขอหรอื

ยื�นเอกสารเพิ�มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนั�นเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

7. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่ือเร ิ�มนับหลงัจากเจา้หนา้ที�ผูร้ับคําขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มี

ความครบถว้นตามที�ระบไุวใ้นคูม่ือประชาชน 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
- องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 15 วัน 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ลกูจา้งประจํา หรอืลูกจา้งชั�วคราว ผูม้สีทิธยิื�นเรื�องขอรับ  
บาํเหน็จพเิศษพรอ้มเอกสารต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น 
ที�สังกัด และเจา้หนา้ที�ผูรั้บผดิชอบขององคก์รปกครองทอ้งถิ�น
ตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้นของเอกสาร 

3 ชั�วโมง กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 



ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูร้ับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นที�สังกัด 
))  

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที�ผูร้บัผดิชอบขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น  
ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  
ที�เกี�ยวขอ้งเสนอผูม้อีํานาจพจิารณา 
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูร้ับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นที�สังกัด 
))  

6 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

3) การพจิารณา 
นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นหรอืผูร้บัมอบอํานาจ   
พจิารณาสั�งจ่ายเงนิบําเหน็จพเิศษ โดยใหอ้งคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นแจง้และเบกิจ่ายเงนิดังกลา่ว ใหแ้กลู่กจา้งประจํา หรอื
ลกูจา้งชั�วคราวต่อไป  
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูร้ับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นที�สังกัด 
))  

8 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
แบบคาํขอรบับําเหน็จพเิศษลกูจา้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรบัแบบคําขอรับบาํเหน็จพเิศษลกูจา้งที�หน่วยงานตน้
สังกดั) 

- 

2) 
 

ใบรบัรองของแพทยท์ ี�ทางราชการรบัรองวา่ไม่สามารถปฏบิตั ิ
หนา้ที�ได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) -   องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์   โทรศัพท ์0-5680-3567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
1) แบบคาํขอรับบาํเหน็จพเิศษลูกจา้ง 

(หมายเหต:ุ -)  
 



หมายเหต ุ

- 
 

 

 

ชื�อกระบวนงาน: การขอรับบาํเหน็จพเิศษของลูกจา้งประจําหรอืลูกจา้งชั�วคราวขององคก์รปกครอง สว่นทอ้งถ ิ�น  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักบรหิารการคลงัทอ้งถิ�น กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น สํานักบรหิารการคลัง

ทอ้งถิ�น 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบาํเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิ�น พ.ศ. 2542  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั�วไป 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: ทอ้งถิ�น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพเิศษของลูกจา้งประจําหรอืลูกจา้งชั�วคราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น  

โทร 0-5680-3567 ตอ่ 302 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบับําเหน็จพเิศษรายเดอืนของลูกจา้งประจาํขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ ิ�น 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สทิธปิระโยชน์เกี�ยวกับบาํเหน็จพเิศษรายเดอืน เป็นสทิธปิระโยชน์ที�จา่ยใหแ้ก่ลกูจา้งประจําที�ไดรั้บอันตรายหรอืเจ็บป่วย

เพราะเหตปุฏบิตังิานในหนา้ที�หรอืถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระทําตามหนา้ที�ซึ�งแพทยท์ี�ทางราชการรับรองไดต้รวจ และแสดงวา่

ไม่สามารถปฏบิตังิานในหนา้ที�ไดอ้กีเลย 

 

2. ลกูจา้งประจําผูม้สีทิธรัิบบําเหน็จพเิศษจะขอรับเป็นบําเหน็จพเิศษรายเดอืนแทนก็ได ้โดยจ่ายเป็นรายเดอืนเริ�มตั �งแตว่ันที�

ลกูจา้งประจําออกจากงานจนถงึแกค่วามตาย 

 

3.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพัทยาจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื�นคําขอทราบภายใน 7 

วัน นับแตว่นัที�พจิารณาแลว้เสรจ็ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บการอาํนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 

 

4. กรณีคาํขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไม่อาจแกไ้ข/เพิ�มเตมิไดใ้นขณะนั�น ผู ้

รับคาํขอและผูย้ื�นคําขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกัน พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื�นคาํขอ

ดําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิ หากผูย้ื�นคาํขอไมด่ําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิภายในระยะเวลาที�กําหนด ผูร้ับคาํขอจะดาํเนนิการคนืคาํ

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

5. พนักงานเจา้หนา้ที�จะยังไมพ่จิารณาคาํขอ และยังไม่นับระยะเวลาดาํเนนิงานจนกวา่ผูย้ื�นคาํขอจะดําเนนิการแกไ้ขคาํขอหรอื

ยื�นเอกสารเพิ�มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนั�นเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่ือเร ิ�มนับหลงัจากเจา้หนา้ที�ผูร้ับคําขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มี

ความครบถว้นตามที�ระบไุวใ้นคูม่ือประชาชน 

 

 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
- องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค/์ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 15 วัน 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ลกูจา้งประจําผูม้สีทิธยิื�นเร ื�องขอรับบําเหน็จพเิศษรายเดอืน
พรอ้มเอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิ�นที�สงักัด และ
เจา้หนา้ที�ตรวจสอบความครบถว้นของหลักฐาน 
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูร้ับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นที�สังกัด 
))  

3 ชั�วโมง กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที�ผูร้บัผดิชอบขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น

6 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 



ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

 ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที�เกี�ยวขอ้งเสนอผูม้ีอาํนาจพจิารณา 
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูร้ับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นที�สังกัด 
))  

 

3) การพจิารณา 
นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นหรอืผูร้บัมอบอํานาจพจิารณา
สั�งจ่ายเงนิบําเหน็จพเิศษรายเดอืน โดยใหอ้งคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นแจง้และเบกิจ่ายเงนิดังกลา่ว ใหแ้กลู่กจา้งประจําต่อไป 
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูร้ับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิ�นที�สังกัด 
))  

8 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
แบบคาํขอรบับําเหน็จพเิศษรายเดอืนลกูจา้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรบัแบบคําขอรับบาํเหน็จพเิศษรายเดอืนลกูจา้งที�
หน่วยงานตน้สังกดั) 

- 

2) 
 

ใบรบัรองของแพทยท์ ี�ทางราชการรบัรอง วา่ไม่สามารถปฏบิตัิ
หนา้ที�ได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) -องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์ โทรศพัท ์0-5680-3567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
1) แบบคาํขอรับบาํเหน็จพเิศษรายเดอืนลูกจา้ง 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหต ุ

- 
 

 

 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



ชื�อกระบวนงาน: การขอรับบาํเหน็จพเิศษรายเดอืนของลูกจา้งประจําขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักบรหิารการคลงัทอ้งถิ�น กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น สํานักบรหิารการคลัง

ทอ้งถิ�น 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบาํเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิ�น พ.ศ. 2542  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั�วไป 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: ทอ้งถิ�น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพเิศษรายเดอืนของลูกจา้งประจําขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น นายนวพล 

รัตนะ โทร 0-5680-3567 ตอ่ 302 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัชําระคา่ธรรมเนยีมผูพ้กัในโรงแรม 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ ์

 

องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดมีอาํนาจออกขอ้บัญญัตจิัดเกบ็ค่าธรรมเนยีมตามพระราชบัญญตัอิงคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด พ.ศ. 

2540 สําหรับคา่ธรรมเนยีมจากผูพั้กโรงแรม อัตราไม่เกนิรอ้ยละ 3 ของอัตราคา่เชา่หอ้งพัก 

 

2. วธิกีาร 

 

ผูป้ระกอบการยื�นแบบแสดงรายการค่าธรรมเนยีม และชําระคา่ธรรมเนยีมตอ่เจา้หนา้ที�ขององคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด ณ 

สํานักงานองคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด 

 

3. เงื�อนไขในการยื�นคําขอ 

 

ผูป้ระกอบการจดทะเบยีนสถานการคา้ ตอ่เจา้หนา้ที�ขององคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด ตามแบบองคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด ณสาํ

นักงานองคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด 

 

4. ผูป้ระกอบการเสยีเบี�ยปรับในกรณ ี

 

  4.1กรณีไม่ยื�นแบบแสดงรายการคา่ธรรมเนยีมกับไม่ชําระคา่ธรรมเนยีมในเวลากาํหนดเสยีเบี�ยปรับ2เทา่ของ คา่ธรรมเนยีมที�

ตอ้งเสยี 

 

  4.2กรณยีื�นแบบแสดงรายการคา่ธรรมเนยีม กบัชาํระค่าธรรมเนยีมในเวลาที�กําหนดแตไ่มถู่กตอ้ง เสยีเบ ี�ยปรับ ๑ เทา่ ของคา่ 

 

ธรรมเนยีมที�ขาดไป 

 

5. บทกําหนดโทษ 

 

  5.1ผูใ้ดฝ่าฝืนหรอืไมป่ฏบิัตติามขอ้บัญญัตนิี� ตอ้งระวางโทษไม่เกนิ 5,000.- บาท 

  5.2ผูม้ีหนา้ที�เสยีคา่ธรรมเนยีม แตไ่มย่ื�นแบบแสดงรายการคา่ธรรมเนยีมตอ้งระวางโทษจําคกุไม่เกนิ6เดอืนหรอื ปรบัไม่เกนิ 

 

10,000.- บาท หรอืทั �งจําทั �งปรับ 

 

  5.3ผูใ้ดแจง้ขอ้ความอันเป็นเทจ็หรอืนําหลกัฐานมาแสดงเทจ็ ระวางโทษจําคกุไม่เกนิ6เดอืน หรอืปรบัไม่เกนิ 10,000.- บาท 

หรอืทั �งจําทั �งปรับ 

 

6. กรณีคาํขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไม่อาจแกไ้ขเพิ�มเตมิไดใ้นขณะนั�น ผูรั้บคาํ

ขอและผูย้ื�นคาํขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื�นคาํขอ

ดําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิ หากผูย้ื�นคาํขอไมด่ําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิภายในระยะเวลาที�กําหนด ผูร้ับคาํขอจะดาํเนนิการคนืคาํ

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

7. พนักงานเจา้หนา้ที�จะยังไมพ่จิารณาคาํขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ ื�นคําขอจะดาํเนนิการแกไ้ขคําขอหรอื 

ยื�นเอกสารเพิ�มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนั�นเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

8. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่ือเร ิ�มนับหลงัจากเจา้หนา้ที�ผูร้ับคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้ 

เห็นว่ามคีวามครบถว้นตามที�ระบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 

 



9. จะดําเนนิการแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื�นคาํขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัที�พจิารณาแลว้เสรจ็ 

 

 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค/์ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 10 นาท ี
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูป้ระกอบการยื�นแบบ 
1.1 ระเบยีนโรงแรม (อบจ.รร. 1) 
1.2 แบบยื�นรายการนําสง่เงนิคา่ธรรมเนยีมบาํรงุองคก์ารบรหิาร
สว่นจังหวัดจากผูเ้ขา้พักในโรงแรม (อบจ.รร. 2)                  
1.3 บัญชรีายละเอยีดในการเก็บคา่ธรรมเนยีมบํารุงองคก์าร
บรหิารสว่นจังหวัด (อบจ.รร. 3) 
1.4 บัญชผีูพ้ักและรายละเอยีดในการเรยีกคา่ธรรมเนียมบํารุง
องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัด (อบจ.รร. 6) เพื�อใหเ้จา้หนา้ที�
ตรวจสอบเอกสาร 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 5 นาท ี(ระบรุะยะเวลาที�ใหบ้รกิาร
จรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด
.....(ระบชุื�อ)))  

5 นาท ี กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที�ออกใบเสร็จรับเงนิ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 5 นาท ี(ระบรุะยะเวลาที��ใหบ้รกิาร
จรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด
.....(ระบชุื�อ)))  

5 นาท ี กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ระเบยีนโรงแรม (อบจ.รร. 1) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

แบบยื�นรายการนําสง่เงนิคา่ธรรมเนยีมบาํรุงองคก์ารบรหิารสว่น
จงัหวดัจากผูเ้ขา้พกัในโรงแรม (อบจ.รร. 2) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

บญัชรีายละเอยีดในการเก็บคา่ธรรมเนยีมบํารุงองคก์ารบรหิาร
สว่นจงัหวดั (อบจ.รร. 3) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 



ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหตุ - 

4) 
 

บญัชผีูพ้กัและรายละเอยีดในการเรยีกคา่ธรรมเนยีมบํารงุองคก์าร
บรหิารสว่นจงัหวดั (อบจ.รร. 6) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมจากผูพ้กัโรงแรม อตัราไม่เกนิรอ้ยละ 2 ของอตัราคา่
เช่าหอ้งพกั 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 2 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์ โทรศัพท ์0-5680-3567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
1) 1. ระเบยีนโรงแรม (อบจ.รร. 1)                 2. แบบยื�นรายการนําสง่เงนิคา่ธรรมเนยีมบาํรงุองคก์ารบรหิารสว่น

จังหวดัจากผูเ้ขา้พักในโรงแรม (อบจ.รร. 2) 3. บัญชรีายละเอยีดในการเกบ็คา่ธรรมเนยีมบาํรุงองคก์ารบรหิารสว่น
จังหวดั (อบจ.รร. 3) 4. บัญชผีูพั้กและรายละเอยีดในการเรยีกค่าธรรมเนยีมบํารงุองคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด 
(อบจ.รร. 6) 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหต ุ

- 
 

 

 

ชื�อกระบวนงาน: การรับชําระคา่ธรรมเนยีมผูพ้ักในโรงแรม  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักบรหิารการคลงัทอ้งถิ�น กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น สํานักบรหิารการคลัง

ทอ้งถิ�น 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)พ.ร.บ.องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั�วไป 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: ทอ้งถิ�น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การรับชําระคา่ธรรมเนยีมผูพั้กในโรงแรม  โทร 0-5680-3567 ตอ่302 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัชําระภาษบีาํรงุองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัจากนํ �ามนั 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ ์

 

องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดมีอาํนาจออกขอ้บัญญัตจิัดเกบ็ภาษีตามพระราชบัญญัตอิงคก์ารบรหิารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 สาํหรับ

ภาษีนํ�ามันเบนซนิ นํ�ามันดเีซลและนํ�ามันที�คลา้ยกัน อตัราลติรละ ไมเ่กนิ 10 สตางค ์และกา๊ซปิโตรเลยีมที�ใชเ้ป็นเชื�อเพลงิ

สําหรับรถยนต ์อัตรากโิลกรัมละ ไม่เกนิ 10 สตางค ์

 

2. วธิกีาร 

 

ผูป้ระกอบการยื�นแบบแสดงรายการภาษี และชาํระภาษีตอ่เจา้หนา้ที�ขององคก์ารบรหิารส่วนจังหวัด ณ สํานักงานองคก์ารบรหิาร

สว่นจังหวัด 

 

3. เงื�อนไขในการยื�นคําขอ 

 

ผูป้ระกอบการจดทะเบยีนสถานการคา้ต่อเจา้หนา้ที�ขององคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั ตามแบบองคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด ณสํา

นักงานองคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด 

 

4. ผูป้ระกอบการเสยีเบี�ยปรับในกรณ ี

 

  4.1กรณีไม่ยื�นแบบแสดงรายการภาษีกับไมชํ่าระภาษีในเวลากําหนดเสยีเบี�ยปรับ2เทา่ของค่าภาษีที�ตอ้งเสยี 

  4.2กรณยีื�นแบบแสดงรายการภาษี กบัชาํระภาษีในเวลาที�กาํหนดแตไ่มถ่กูตอ้ง เสยีเบี�ยปรับ 1 เทา่ของภาษีที�ขาดไป 

 

5. บทกําหนดโทษ 

 

  5.1ผูใ้ดฝ่าฝืน หรอืไมป่ฏบิัตติามขอ้บัญญัตนิี� ตอ้งระวางโทษไม่เกนิ 5,000.- บาท 

 

  5.2 ผูม้ีหนา้ที�เสยีภาษีแต่ไมย่ื�นแบบแสดงรายการภาษีตอ้งระวางโทษจําคกุไม่เกนิ6เดอืนหรอืปรับไม่เกนิ 10,000.- บาทหรอื

ทั �งจําทั �งปรับ 

 

  5.3 ผูใ้ดแจง้ขอ้ความอันเป็นเทจ็หรอืนําหลกัฐานมาแสดงเทจ็ ระวางโทษจําคกุไม่เกนิ6เดอืน หรอืปรับไม่เกนิ 10,000.- บาท

หรอืทั �งจําทั �งปรับ 

 

6. กรณีคาํขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไม่อาจแกไ้ขเพิ�มเตมิไดใ้นขณะนั�น ผูรั้บคาํ

ขอและผูย้ื�นคาํขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื�นคาํขอ

ดําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิ หากผูย้ื�นคาํขอไมด่ําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิภายในระยะเวลาที�กําหนด ผูร้ับคาํขอจะดาํเนนิการคนืคาํ

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

7. พนักงานเจา้หนา้ที�จะยังไมพ่จิารณาคาํขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ ื�นคําขอจะดาํเนนิการแกไ้ขคําขอหรอื 

ยื�นเอกสารเพิ�มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนั�นเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

8. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่ือเร ิ�มนับหลงัจากเจา้หนา้ที�ผูร้ับคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้ 

เห็นว่ามคีวามครบถว้นตามที�ระบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 



 สถานที�ใหบ้รกิาร 
องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค/์ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 10 นาท ี
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูป้ระกอบการยื�นแบบ 
1.1 แบบรายการภาษีองคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด (อบจ. 01-4)                
1.2 งบเดอืนแสดงการรับ-จา่ยนํ�ามัน/กา๊ซ (อบจ. 01-6) 
เพื�อใหเ้จา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสาร 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 5 นาท ี(ระบรุะยะเวลาที�ใหบ้รกิาร
จรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด
นครสวรรค)์)  

5 นาท ี กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที�ออกใบเสร็จรับเงนิ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 5 นาท ี(ระบรุะยะเวลาที�ใหบ้รกิาร
จรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด
นครสวรรค)์)  

5 นาท ี กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
แบบรายการภาษอีงคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั (อบจ. 01-4) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

งบเดอืนแสดงการรบั-จา่ยนํ�ามนั/กา๊ซ (อบจ. 01-6)  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ภาษนํี�ามนัเบนซนิ นํ �ามนัดเีซลและนํ�ามนัที�คลา้ยกนั  
      
 
 
 
(หมายเหต:ุ (อัตราลติรละไมเ่กนิ 10 สตางค ์))  

 คา่ธรรมเนยีม 0.01 บาท 
  
 

2) กา๊ซปิโตรเลยีมที�ใชเ้ป็นเชื�อเพลงิสําหรบัรถยนต ์   
      
 
(หมายเหต:ุ (อัตรากโิลกรัมละไม่เกนิ 10 สตางค)์)  

 คา่ธรรมเนยีม 0.01 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์หมายเลขโทรศัพท ์0-5680-3567 ตอ่ 403 



ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
1) 1. แบบรายการภาษีองคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด (อบจ. 01-4)      2. งบเดอืนแสดงการรับ-จ่ายนํ�ามัน/กา๊ซ (อบจ. 

01-6)๑, 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหต ุ

- 
 

 

 

ชื�อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีบาํรุงองคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดจากนํ�ามัน  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักบรหิารการคลงัทอ้งถิ�น กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น สํานักบรหิารการคลัง

ทอ้งถิ�น 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)พ.ร.บ.องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั�วไป 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: ทอ้งถิ�น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การรับชําระภาษีบํารงุองคก์ารบรหิารสว่นจังหวดัจากนํ�ามัน โทร 0-5680-3567 ตอ่ 302 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัชําระภาษบีาํรงุองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัจากยาสูบ 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ ์

 

องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดมีอาํนาจออกขอ้บัญญัตจิัดเกบ็ภาษีตามพระราชบัญญัตอิงคก์ารบรหิารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 สาํหรับ

ภาษียาสบู อตัรามวนละ ไม่เกนิ 10 สตางค ์

 

2. วธิกีาร 

 

ผูป้ระกอบการยื�นแบบแสดงรายการภาษี และชาํระภาษีตอ่เจา้หนา้ที�ขององคก์ารบรหิารส่วนจังหวัด ณ สํานักงานองคก์ารบรหิาร

สว่นจังหวัด 

 

3. เงื�อนไขในการยื�นคําขอ 

 

ผูป้ระกอบการจดทะเบยีนสถานการคา้ ตอ่เจา้หนา้ที�ขององคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด ตามแบบองคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด ณสาํ

นักงานองคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด 

 

4. ผูป้ระกอบการเสยีเบี�ยปรับในกรณ ี

 

  4.1กรณีไม่ยื�นแบบแสดงรายการภาษีกับไมชํ่าระภาษีในเวลากําหนดเสยีเบี�ยปรับ2เทา่ของค่าภาษีที�ตอ้งเสยี 

  4.2กรณยีื�นแบบแสดงรายการภาษี กบัชาํระภาษีในเวลาที�กาํหนดแตไ่มถ่กูตอ้ง เสยีเบี�ยปรับ 1 เทา่ของภาษีที�ขาดไป 

 

5. บทกําหนดโทษ 

 

  5.1ผูใ้ดฝ่าฝืนหรอืไมป่ฏบิัตติามขอ้บัญญัตนิี� ตอ้งระวางโทษไม่เกนิ 5,000.- บาท 

  5.2ผูม้ีหนา้ที�เสยีภาษี แตไ่มย่ื�นแบบแสดงรายการภาษีตอ้งระวางโทษจําคุกไม่เกนิ6เดอืนหรอืปรับไม่เกนิ 10,000.- บาท 

 

หรอืทั �งจําทั �งปรับ 

 

  5.3ผูใ้ดแจง้ขอ้ความอันเป็นเทจ็หรอืนําหลกัฐานมาแสดงเทจ็ ระวางโทษจําคกุไม่เกนิ6เดอืน หรอืปรบัไม่เกนิ 10,000.- บาท

หรอืทั �งจําทั �งปรับ 

 

6. กรณีคาํขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไม่อาจแกไ้ขเพิ�มเตมิไดใ้นขณะนั�น ผูรั้บคาํ

ขอและผูย้ื�นคาํขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื�นคาํขอ

ดําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิ หากผูย้ื�นคาํขอไมด่ําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิภายในระยะเวลาที�กําหนด ผูร้ับคาํขอจะดาํเนนิการคนืคาํ

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

7. พนักงานเจา้หนา้ที�จะยังไมพ่จิารณาคาํขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ ื�นคําขอจะดาํเนนิการแกไ้ขคําขอหรอื 

ยื�นเอกสารเพิ�มเตมิครบถว้นตามบันทกึสองฝ่ายนั�นเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

8. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่ือเร ิ�มนับหลงัจากเจา้หนา้ที�ผูร้ับคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้ 

เห็นว่ามคีวามครบถว้นตามที�ระบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 

 

 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 



 สถานที�ใหบ้รกิาร 
องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค/์ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 10 นาท ี
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูป้ระกอบการยื�นแบบ 
1.1 แบบรายการภาษีองคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด (อบจ. 02-1) 
1.2 งบเดอืนแสดงรายละเอยีดการขายยาสบู (อบจ. 02-3) 
และเจา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสาร  
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 5 นาท ี(ระบรุะยะเวลาที�ใหบ้รกิาร
จรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด
นครสวรรค)์)  

5 นาท ี กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที�ออกใบเสร็จรับเงนิ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 5 นาท ี(ระบรุะยะเวลาที�ใหบ้รกิาร
จรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด
นครสวรรค)์)  

5 นาท ี กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
แบบรายการภาษอีงคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั (อบจ. 02-1) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

งบเดอืนแสดงรายละเอยีดการขายยาสบู (อบจ. 02-3) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ภาษยีาสูบ       
     อตัรามวนละ   
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0.09 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดนครสวรรค ์หมายเลขโทรศัพท ์0-5680-3567 ตอ่ 403 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 



ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
1) 1. แบบรายการภาษีองคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด (อบจ. 02-1)         2. งบเดอืนแสดงรายละเอยีดการขายยาสบู 

(อบจ. 02-3) 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหต ุ

- 
 

 

 

ชื�อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีบาํรุงองคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดจากยาสบู  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักบรหิารการคลงัทอ้งถิ�น กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น สํานักบรหิารการคลัง

ทอ้งถิ�น 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)พ.ร.บ.องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั�วไป 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: ทอ้งถิ�น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การรับชําระภาษีบํารงุองคก์ารบรหิารสว่นจังหวดัจากยาสบู โทร 0-5680-3567 ตอ่ 302 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบัมธัยมศกึษาปีที� 1 ในสถานศกึษาสงักดั

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิ�น 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

- การรับนักเรยีนเขา้เรยีนระดบัมัธยมศกึษาปีที� 1 ในสถานศกึษาสังกัดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น จะรับเด็กนักเรยีนที�จบ

การศกึษาชั �นประถมศกึษาปีที� 6 ที�อยู่ในเขตพื�นที�บรกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นทกุคน โดยไม่มีการสอบวัด

ความสามารถทางวชิาการ หากกรณีที�มเีด็กมาสมัครเรยีนไมเ่ตม็ตามจํานวนที�กาํหนด องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�นสามารถ

พจิารณารับเด็กนอกเขตพื�นที�บรกิารได ้แตห่ากกรณีที�มีเด็กมาสมัครเรยีนเกนิกวา่จํานวนที�กําหนด ใหใ้ชว้ธิกีารจับฉลากหรอืการ

วัดความสามารถดา้นวชิาการไดต้ามความเหมาะสม ทั �งนี�ตามที�องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นจะประกาศกําหนด 

 

- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นตรวจสอบรายชื�อเด็กที�คาดวา่จะจบชั �นประถมศกึษาปีที� 6 พรอ้มทั �งมหีนังสอืแจง้ใหผู้ป้กครองของ

เด็กนักเรยีนทราบภายในเดอืนพฤษภาคมกอ่นปีการศกึษาที�เด็กจะเขา้เรยีน 1 ปี 

 

- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นและสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพันธร์ายละเอยีดหลักเกณฑก์ารรับสมัครนักเรยีนใหผู้ป้กครองทราบ

ระหว่างเดอืนกมุภาพันธ ์- เมษายน ของปีการศกึษาที�เด็กจะเขา้เรยีน 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค/์ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 8 วัน 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูป้กครองยื�นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื�อสง่เด็ก 
เขา้เรยีนในสถานศกึษา ตามวัน เวลา และสถานที�ที�องคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถิ�นประกาศกําหนด 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 1 วัน สถานที�รับสมัครตามที�
ประกาศกําหนด (ระบรุะยะเวลาใหบ้รกิารจรงิ)))  

1 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

2) การพจิารณา 
การพจิารณารับเด็กเขา้เรยีน 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา  : ภายใน 7 วัน นับจากวันปิดรับ
สมัคร (ระบรุะยะเวลาที�ใหบ้รกิารจรงิ)))  

7 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สตูบิตัรนกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชนนกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 



ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
3) 

 
ทะเบยีนบา้นนกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

ทะเบยีนบา้นบดิา มารดา หรอืผูป้กครอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

ใบเปลี�ยนชื�อ (กรณมีกีารเปลี�ยนชื�อ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

หลกัฐานการสําเร็จการศกึษาระดบัช ั�นประถมศกึษาปีที� 6 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

รปูถา่ยนกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ถา้การบรกิารไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงที�ระบไุวข้า้งตน้ สามารถตดิตอ่เพื�อรอ้งเรยีนไดท้ี�องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด

นครสวรรค ์หมายเลขโทรศัพท ์0-5680-3567 หรอื 088-278-3360 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 

 

 

ชื�อกระบวนงาน: การรับนักเรยีนเขา้เรยีนระดบัมัธยมศกึษาปีที� 1 ในสถานศกึษาสังกัดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักประสานและพัฒนาการจัดการศกึษาทอ้งถิ�น กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น 

สํานักประสานและพัฒนาการจัดการศกึษาทอ้งถิ�น 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



  
1)พ.ร.บ.การศกึษาภาคบงัคับ พ.ศ. 2545  
  
2)พ.ร.บ.การศกึษาแหง่ชาต ิพ.ศ. 2542  
  
3)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร วา่ดว้ยหลักฐานในการรับนักเรยีนนักศกึษาเขา้เรยีนในสถานศกึษา พ.ศ. 2548  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั�วไป 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: ทอ้งถิ�น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การรับนักเรยีนเขา้เรยีนระดบัมัธยมศกึษาปีที� 1 ในสถานศกึษาสังกัดองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิ�น โทร 0-5680-3567 ตอ่ 302 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบัมธัยมศกึษาปีที� 4 ในสถานศกึษาสงักดั

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิ�น 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

- การรับนักเรยีนเขา้เรยีนระดบัมัธยมศกึษาปีที� 4 ในสถานศกึษาสังกัดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น จะรับเด็กนักเรยีนที�จบ

การศกึษาชั �นมัธยมศกึษาปีที� 3 หรอืเทยีบเทา่ ที�อยู่ในเขตพื�นที�บรกิารขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�นทกุคน โดยไม่มกีารสอบ

วัดความสามารถทางวชิาการ หากกรณีที�มเีด็กมาสมัครเรยีนไมเ่ตม็ตามจํานวนที�กําหนด องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นสามารถ

พจิารณารับเด็กนอกเขตพื�นที�บรกิารได ้แตห่ากกรณีที�มีเด็กมาสมัครเรยีนเกนิกวา่จํานวนที�กําหนด ใหใ้ชว้ธิกีารจับฉลากหรอืการ

วัดความสามารถดา้นวชิาการไดต้ามความเหมาะสม ทั �งนี�ตามที�องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นจะประกาศกําหนด 

 

- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นตรวจสอบรายชื�อเด็กที�คาดวา่จะจบชั �นมัธยมศกึษาปีที� 3 พรอ้มทั�งมหีนังสอืแจง้ใหผู้ป้กครองของ

เด็กนักเรยีนทราบภายในเดอืนพฤษภาคมกอ่นปีการศกึษาที�เด็กจะเขา้เรยีน 1 ปี 

 

- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�นและสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพันธร์ายละเอยีดหลักเกณฑก์ารรับสมัครนักเรยีนใหผู้ป้กครองทราบ

ระหว่างเดอืนกมุภาพันธ ์- เมษายน ของปีการศกึษาที�เด็กจะเขา้เรยีน 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดนครสวรรค/์ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 8 วัน 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูป้กครองยื�นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื�อสง่เด็ก 
เขา้เรยีนในสถานศกึษา ตามวัน เวลา และสถานที�ที�องคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถิ�นประกาศกําหนด 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 1 วัน สถานที�รับสมัครตามที�
ประกาศกําหนด (ระบรุะยะเวลาที�ใหบ้รกิารจรงิ)))  

1 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

2) การพจิารณา 
การพจิารณารับเด็กเขา้เรยีน 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วัน นับจากวันปิดรับสมัคร 
(ระบรุะยะเวลาที�ใหบ้รกิารจรงิ)))  

7 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิ�น 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สตูบิตัรนกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไม่มสีตูบิตัร ใหใ้ชเ้อกสารดังตอ่ไปนี�แทน 
(1) หนังสอืรบัรองการเกดิ หรอืหลักฐานที�ทางราชการออกใหใ้น  
ลักษณะเดยีวกัน 
(2) หากไม่มเีอกสารตาม (1) ใหบ้ดิา มารดา หรอืผูป้กครองทําบันทกึ
แจง้ประวัตบิคุคลตามแบบฟอรม์ที�ทางองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

- 



ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
กําหนด 
) 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชนนกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

ทะเบยีนบา้นนกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

ทะเบยีนบา้น บดิา มารดา หรอืผูป้กครอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

ใบเปลี�ยนชื�อ (กรณมีกีารเปลี�ยนชื�อ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

หลกัฐานการสําเร็จการศกึษาระดบัช ั�นมธัยมศกึษาปีที� 3 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

รปูถา่ยนกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ถา้การบรกิารไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงที�ระบไุวข้า้งตน้ สามารถตดิตอ่เพื�อรอ้งเรยีนไดท้ี�องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด

นครสวรรค ์หมายเลขโทรศัพท ์0-5680-3567 หรอื  088-278-3360 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 

 

 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



ชื�อกระบวนงาน: การรับนักเรยีนเขา้เรยีนระดบัมัธยมศกึษาปีที� 4 ในสถานศกึษาสังกัดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักประสานและพัฒนาการจัดการศกึษาทอ้งถิ�น กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น 

สํานักประสานและพัฒนาการจัดการศกึษาทอ้งถิ�น 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)พ.ร.บ.การศกึษาแหง่ชาต ิพ.ศ. 2542  
  
2)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร วา่ดว้ยหลักฐานในการรับนักเรยีนนักศกึษาเขา้เรยีนในสถานศกึษา พ.ศ. 2548  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั�วไป 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: ทอ้งถิ�น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กาํหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคาํขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคาํขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การรับนักเรยีนเขา้เรยีนระดบัมัธยมศกึษาปีที� 4 ในสถานศกึษาสังกัดองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิ�น โทร 0-5680-3567 ตอ่ 302 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพรคู่่มอื: - 
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