
 

 
 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลเจดีย์หัก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

 

  ด้วยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ          
พ.ศ. 2558 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันที่ 22 มกราคม 2558  ซ่ึงมาตรา 7 กําหนดให้
หน่วยงานของรัฐที่มีการอนุญาตต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ซ่ึงอย่างน้อยต้องประกอบด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต เอกสารหรือหลักฐาน
ที่ผู้ขออนุญาตจะต้องย่ืนพร้อมกับคําขอ   

  เพื่อเป็นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของราชการ พ.ศ. 2558  และเพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546  ดังนั้น  องค์การบริหารส่วนตําบลเจดีย์หัก จึงได้จัดทําคู่มือบริการประชาชนขึ้น  วัตถุประสงค์เพื่อ
อํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในพื้นที่ตําบลเจดีย์หัก และประชาชนทั่วไปที่จะมาใช้บริการในด้านต่าง 
ๆ เช่น การชําระภาษีที่ดิน การชําระภาษีป้าย งานบริการด้านสาธารณสุข  งานขออนุญาตก่อสร้าง เป็นต้น  
ทําให้ประชาชนที่มาติดต่อประสานงานกับองค์การบริหารส่วนตําบลเจดีย์หัก ได้รับความสะดวกรวดเร็ว
ย่ิงขึ้นแก่ประชาชนผู้รับบริการให้ได้ความพึงพอใจได้มากที่สุด และประหยัดเวลาในการมาติดต่อราชการ 
เข้าใจขั้นตอนต่าง ๆ ที่จะมาใช้บริการของทางราชการ   

องค์การบรหิารส่วนตาํบลเจดีย์หกั  หวังเปน็อย่างย่ิงว่าการจัดทาํคู่มือบริการประชาชนใน
การ 

ติดต่อราชการจะเป็นประโยชน์กับประชาชนตามเจตนารมณ์ขององค์การบริหารส่วนตําบลเจดีย์หัก  หากมี
ข้อสงสัยหรือต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม  สามารถติดต่อสอบถามได้ตามหมายเลขโทรศัพท์ในคู่มือ
ฉบับนี้ 
 

 

        องค์การบรหิารส่วนตาํบลเจดีย์หกั 
         21 กรกฎาคม 2558 

 

 

 

 



สารบญั 

เรื่อง          หน้า 

 คู่มือการขอรบับําเหน็จตกทอด (กรณลูีกจ้างประจําผู้รับบําเหน็จรายเดือน 3-8 
     หรือบําเหน็จพิเศษพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
 

 คู่มือการขอรบับําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจําของ- 9-13 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
         

 คู่มือการขอรบับําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจําขององค์กร- 14-18 
 ปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรม) 
 

 คู่มือการขอรบับําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจําขององค์กร- 19-23 
 ปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรม 
 

 คู่มือการขอรบับําเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างชั่วคราวของ  24-28 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 

 การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กร  29-33 
 ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 

 การลงทะเบียนและยื่นคาํขอรับเงินเบ้ียความพิการ    34-38 
 

 การลงทะเบียนและยื่นคาํขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอาย ุ    39-43 
 

 การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์      44-48 
 

 การรับชําระภาษีป้าย        49-55 
 

 การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน      56-61 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณลูีกจ้างประจําผู้รับบําเหน็จรายเดือนหรือบาํเหน็จพเิศษรายเดือน
ถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบาํเหน็จตกทอด (กรณีลูกจา้งประจาํผูรั้บบาํเหน็จรายเดือนหรือบาํเหน็จพิเศษรายเดือนถึง
แก่กรรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับริหารการคลงัทอ้งถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมติั  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบาํเหนจ็ลกูจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จํานวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จํานวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบาํเหน็จตกทอด (กรณีลูกจา้งประจาํผูรั้บบาํเหน็จราย
เดือนหรือบาํเหน็จพเิศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 26/05/2558 15:14  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที ่  

- สาํนักปลดั (งานบคุคล) องค์การบริหารส่วนตาํบลเจดีย์หัก 
- โทรศัพท์ 0-3231-3354 ต่อ 102 โทรสาร 0-3231-3726/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
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12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับาํเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายใหแ้ก่ทายาทของลูกจา้งประจาํท่ีรับบาํเหน็จรายเดือน
หรือบาํเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแก่ความตาย 
 
2. การจ่ายบาํเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจาํนวน 15 เท่าของบาํเหน็จรายเดือนหรือบาํเหน็จพิเศษรายเดือนแลว้แต่กรณี 
 
3. กรณีไม่มีทายาทใหจ่้ายแก่บุคคลตามท่ีลูกจา้งประจาํของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินระบุใหเ้ป็นผูมี้สิทธิรับ
บาํเหน็จตกทอดตามหนงัสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา่ 1 คนใหก้าํหนดส่วนใหช้ดัเจนกรณีมิไดก้าํหนดส่วนใหถื้อวา่ทุก
คนมีสิทธิไดรั้บในอตัราส่วนท่ีเท่ากนัตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตวัผูรั้บบาํเหน็จตกทอดลูกจา้งประจาํของราชการ
ส่วนทอ้งถ่ินตามหนงัสือกระทรวงมหาดไทยท่ีมท 0808.5/ว 4061 ลงวนัท่ี 30 สิงหาคม 2555 
 
4.องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนตาํบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่คาํขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญติัการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
5. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้น
ขณะนั้นผูรั้บคาํขอและผูย้ืน่คาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกาํหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิม่เติมหากผูย้ืน่คาํขอไม่ดาํเนินการแกไ้ข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผู ้
รับคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
6. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาคาํขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่คาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํขอ
หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 
7. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้
วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูมี้สิทธิยืน่เร่ือง
ขอรับบาํเหน็จตกทอด
พร้อม  
เอกสารต่อองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ีลูกจา้งประจาํ
รับบาํเหน็จรายเดือนหรือ
บาํเหน็จพิเศษรายเดือนและ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 
 
 
 

3 ชัว่โมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
  
ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานเอกสาร  
ท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้อาํนาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินหรือผูท่ี้รับมอบ
อาํนาจ   
พิจารณาสัง่จ่ายเงินบาํเหน็จ
ตกทอดโดยองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินแจง้และเบิก
จ่ายเงิน ดงักล่าวใหแ้ก่

8 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ทายาทหรือผูมี้สิทธิฯต่อไป 
 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จตกทอด
ลกูจ้างประจํา 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จตก
ทอดลกูจ้างประจํา
ท่ีหน่วยงานต้น
สงักดั) 

2) 

หนงัสือแสดง
เจตนาระบตุวั
ผู้ รับบําเหน็จตก
ทอด
ลกูจ้างประจํา
ของราชการสว่น
ท้องถ่ิน (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรอง
การใช้เงินคืนแก่
หนว่ยการบริหาร
ราชการสว่น

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบ
หนงัสือรับรองการ
ใช้เงินคืนแก่หน่วย
การบริหาร
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท้องถ่ิน ราชการสว่น
ท้องถ่ินท่ี
หนว่ยงานต้น
สงักดั) 

4) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน-องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั โทรศพัท ์032-313354 ต่อ 102 

หมายเหตุ-   (เลขท่ี 3 หมู่ 14 ถนนเพชรเกษม ตาํบลเจดียห์กั อาํเภอเมือง จงัหวดัราชบุรี 70000) 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบคาํขอรับบาํเหน็จตกทอดลูกจา้งประจาํ   

2. ตวัอยา่งหนงัสือรับรองการใชเ้งินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน 
    (ตามรูปแบบท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแต่ละแห่งกาํหนด) 

 

19. หมายเหตุ 
- 
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วนัทีพ่มิพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดทาํโดย นางสาวศศิวรกาญจน์   ศิริบุตร 
อนุมัติโดย นายเอกชยั   สุพานิชวรภาชน์ 
เผยแพร่โดย นางพรทิพย ์ ตั้งธนวรารัตน ์
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:งานบุคคล สาํนกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบาํเหน็จปกติหรือบาํเหน็จรายเดือนของลูกจา้งประจาํขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับริหารการคลงัทอ้งถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมติั  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบาํเหนจ็ลกูจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จํานวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จํานวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบาํเหน็จปกติหรือบาํเหน็จรายเดือนของลูกจา้งประจาํ
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 26/05/2558 14:38  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ- องค์การบริหารส่วนตาํบลเจดีย์หัก  งานบคุคล (สาํนักปลาั 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
 

12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับาํเหน็จปกติของลูกจา้งประจาํเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายใหแ้ก่ลูกจา้งประจาํท่ีออกจากงานโดย
ตอ้งมีระยะเวลาทาํงานไม่นอ้ยกวา่ 1 ปีบริบูรณ์เม่ือพน้หรือออกจากงานดว้ยเหตุในขอ้ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทาํงานเป็น
ลูกจา้งประจาํไม่นอ้ยกวา่ 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานดว้ยเหตุในขอ้ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่
ดว้ยบาํเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 
2. กรณีบาํเหน็จรายเดือนลูกจา้งประจาํผูมี้สิทธิรับบาํเหน็จปกติโดยมีเวลาทาํงานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปจะขอรับ
บาํเหน็จรายเดือนแทนบาํเหน็จปกติไดโ้ดยจ่ายเป็นรายเดือนเร่ิมตั้งแต่วนัท่ีลูกจา้งประจาํออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
 
3.องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนตาํบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่คาํขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญติัการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
4. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้น
ขณะนั้นผูรั้บคาํขอและผูย้ืน่คาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกาํหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิม่เติมหากผูย้ืน่คาํขอไม่ดาํเนินการแกไ้ข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผู ้
รับคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาคาํขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่คาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํขอ
หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 
6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้
วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจา้งประจาํผูมี้สิทธิยืน่
เร่ืองขอรับบาํเหน็จปกติ
หรือบาํเหน็จรายเดือนพร้อม

3 ชัว่โมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง



 
 

11

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

เอกสารต่อองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ีสงักดัและ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ครบถว้นจองเอกสาร
หลกัฐาน 
 
 

ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้
อาํนาจพิจารณา 
 
 

6 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินหรือผูรั้บมอบ
อาํนาจ 
พิจารณาสัง่จ่ายเงินบาํเหน็จ
ปกติหรือบาํเหน็จรายเดือน
โดยใหอ้งคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินแจง้และเบิกจ่ายเงิน
ดงักล่าวใหลู้กจา้งประจาํ
ต่อไป 
 
 

8 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
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ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกตหิรือ
บําเหน็จราย
เดือนลกูจ้าง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
ปกตหิรือบําเหน็จ
รายเดือนลกูจ้างท่ี
หนว่ยงานต้น
สงักดั) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน- องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั โทรศพัท ์0-3231-3354 ต่อ 102 

หมายเหตุ-  (เลขท่ี 3 หมู่ 14 ถนนเพชรเกษม ตาํบลเจดียห์กั อาํเภอเมือง จงัหวดัราชบุรี 70000) 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคาํขอรับบาํเหน็จปกติหรือบาํเหน็จรายเดือนลูกจา้ง 

- 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วนัทีพ่มิพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดทาํโดย นางสาวศศิวรกาญจน์ ศิริบุตร 
อนุมัติโดย นายเอกชยั  สุพานชิวรภาชน์ 
เผยแพร่โดย นางพรทิพย ์ ตั้งธนวรารัตน ์
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณลูีกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่
กรรม) 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบาํเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจา้งประจาํขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินถึงแก่กรรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับริหารการคลงัทอ้งถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมติั  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบาํเหนจ็ลกูจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จํานวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จํานวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบาํเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจา้งประจาํของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินถึงแก่กรรม) 26/05/2558 14:59  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ 

- สาํนักปลดั (งานบคุคล) องค์การบริหารส่วนตาํบเจดย์ีหัก  
- โทรศัพท์ 0-3231-3354, 0-3231-3727 

            /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
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12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับาํเหน็จปกติกรณีของลูกจา้งประจาํท่ีไดท้าํงานเป็นลูกจา้งประจาํไม่นอ้ยกวา่ 1 ปีบริบูรณ์ถึงแก่
ความตายถา้ความตายนั้นมิไดเ้กิดข้ึนเน่ืองจากความประพฤติชัว่อยา่งร้ายแรงของตนเองใหจ่้ายเงินบาํเหน็จปกติใหแ้ก่
ทายาทผูมี้สิทธิไดรั้บมรดกตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชยต์ามขอ้ 7 และขอ้ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่
ดว้ยบาํเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 
2. องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนตาํบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่คาํขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญติัการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
3. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้น
ขณะนั้นผูรั้บคาํขอและผูย้ืน่คาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกาํหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิม่เติมหากผูย้ืน่คาํขอไม่ดาํเนินการแกไ้ข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผู ้
รับคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
4. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาคาํขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่คาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํขอ
หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 
5. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้
วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยืน่เร่ืองขอรับ
บาํเหน็จปกติพร้อมเอกสาร
ต่อองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินท่ีลูกจา้งประจาํ
สงักดัและเจา้หนา้ท่ี

3 ชัว่โมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารหลกัฐาน 
 

) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
  
ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้อาํนาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินหรือผูรั้บมอบ
อาํนาจ   
พิจารณาสัง่จ่ายเงินบาํเหน็จ
ปกติโดยองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินแจง้และเบิก
จ่ายเงินดงักล่าวใหแ้ก่
ทายาทต่อไป 
 
 

8 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติ
ลกูจ้าง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
ปกตลิกูจ้างท่ี
หนว่ยงานต้น
สงักดั) 

2) 

หนงัสือรับรอง
การใช้เงินคืนแก่
หนว่ยการบริหาร
ราชการสว่น
ท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบ
หนงัสือรับรองการ
ใช้เงินคืนแก่หน่วย
การบริหาร
ราชการสว่น
ท้องถ่ินท่ี
หนว่ยงานต้น
สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน- องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั     โทรศพัท ์032-313354  ต่อ 102 

หมายเหตุ-  (เลขท่ี 3 หมู่ 14 ถนนเพชรเกษม ตาํบลเจดียห์กั อาํเภอเมือง จงัหวดัราชบุรี 70000) 
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2) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) - แบบคาํขอรับบาํเหน็จปกติ       

- ตวัอยา่งหนงัสือรับรองการใชเ้งินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินแต่ละแห่งกาํหนด) 
- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วนัทีพ่มิพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดทาํโดย นางสาวศศิวรกาญจน์ ศิริบุตร 
อนุมัติโดย นายเอกชยั  สุพานชิวรภาชน์ 
เผยแพร่โดย นางพรทิพย ์ ตั้งธนวรารัตน ์
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพเิศษของทายาท (กรณลูีกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจากการปฏิบัตงิานในหน้าที)่ 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบาํเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจา้งประจาํหรือลูกจา้งชัว่คราวขององคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจากการปฏิบติังานในหนา้ท่ี) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับริหารการคลงัทอ้งถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมติั  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบาํเหนจ็ลกูจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จํานวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จํานวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบาํเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจา้งประจาํหรือ
ลูกจา้งชัว่คราวขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจากการปฏิบติังานในหนา้ท่ี) 26/05/2558 15:33  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ 

- สาํนักปลดั (งานบคุคล) องค์การบริหารส่วนตาํบลเจดีย์หัก          
- โทรศัพท์ 0-3231-3354 ต่อ 102 โทรสาร 0-3231-3726 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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หมายเหตุ - 
 

12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับาํเหน็จพิเศษกรณีลูกจา้งประจาํหรือลูกจา้งชัว่คราวท่ีไดรั้บอนัตรายหรือเจบ็ป่วยเพราะเหตุ
ปฏิบติังานในหนา้ท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทาํตามหนา้ท่ีถึงแก่ความตายก่อนไดรั้บบาํเหน็จพิเศษใหจ่้ายบาํนาญ
พิเศษใหแ้ก่ทายาทผูมี้สิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชยโ์ดยอนุโลม 
 
2. กรณีทายาทลูกจา้งประจาํหรือลูกจา้งชัว่คราวผูมี้สิทธิไดรั้บทั้งบาํเหน็จพิเศษตามระเบียบน้ีเงินสงเคราะห์ผูป้ระสบภยั
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัเน่ืองจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบติังานของชาติหรือการปฏิบติัตาม
หนา้ท่ีมนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบวา่ดว้ยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพจิารณาบาํเหน็จความชอบในการ
ปราบปรามผูก่้อการร้ายคอมมิวนิสตห์รือเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนัจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนท่ีองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินสัง่ใหไ้ปปฏิบติังานเงินดงักล่าวใหเ้ลือกรับไดเ้พยีงอยา่งใดอยา่งหน่ึงแลว้แต่จะเลือก 
 
3. องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนตาํบล /เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่คาํขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการพ.ศ. 2558 
 
4. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้น
ขณะนั้นผูรั้บคาํขอและผูย้ืน่คาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกาํหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิม่เติมหากผูย้ืน่คาํขอไม่ดาํเนินการแกไ้ข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผู ้
รับคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาคาํขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่คาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํขอ
หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 
6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้
วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยืน่เร่ืองขอรับ
บาํเหน็จพิเศษพร้อมเอกสาร
ท่ีเก่ียวขอ้งต่อองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ี
ลูกจา้งประจาํหรือลูกจา้ง
ชัว่คราวสงักดัและเจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบขององคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

3 ชัว่โมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
  
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้
อาํนาจพิจารณา 
 
 

6 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินหรือผูท่ี้รับมอบ
อาํนาจ   
พิจารณาสัง่จ่ายเงินบาํเหน็จ
พิเศษและใหอ้งคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแจง้
และเบิกจ่ายเงินดงักล่าว
 ใหแ้ก่ทายาทต่อไป 

8 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
ลกูจ้าง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลกูจ้างท่ี
หนว่ยงานต้น
สงักดั) 

2) 

หนงัสือรับรอง
การใช้เงินคืนแก่
หนว่ยการบริหาร
ราชการสว่น
ท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับหนงัสือ
รับรองการใช้เงิน
คืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการ
สว่นท้องถ่ินท่ี
หนว่ยงานต้น
สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน- องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั โทรศพัท ์0-3231-3354 ต่อ 102 

หมายเหตุ-  (เลขท่ี 3 หมู่ 14 ถนนเพชรเกษม ตาํบลเจดียห์กั อาํเภอเมือง จงัหวดัราชบุรี 70000) 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบคาํขอรับบาํเหน็จพิเศษ      

2. ตวัอยา่งหนงัสือรับรองการใชเ้งินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแต่ละแห่งกาํหนด) 
- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 

วนัทีพ่มิพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดทาํโดย นางสาวศศิวรกาญจน์ ศิริบุตร 
อนุมัติโดย นายเอกชยั  สุพานชิวรภาชน์ 
เผยแพร่โดย นางพรทิพย ์ ตั้งธนวรารัตน ์
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพเิศษของลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบาํเหน็จพิเศษของลูกจา้งประจาํหรือลูกจา้งชัว่คราวขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับริหารการคลงัทอ้งถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมติั  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบาํเหนจ็ลกูจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จํานวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จํานวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบาํเหน็จพิเศษของลูกจา้งประจาํหรือลูกจา้งชัว่คราว
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 26/05/2558 15:25  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ 

- สาํนักปลดั (งานบคุคล) องค์การบริหารส่วนตาํบล          
- โทรศัพท์ 0-3231-3354 ต่อ 102         
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
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12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับาํเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายคร้ังเดียวใหแ้ก่ลูกจา้งประจาํหรือลูกจา้งชัว่คราวท่ีไดรั้บ
อนัตรายหรือเจบ็ป่วยเพราะเหตุปฏิบติังานในหนา้ท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทาํตามหนา้ท่ีซ่ึงแพทยท่ี์ทางราชการ
รับรองไดต้รวจสอบและแสดงวา่ไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีไดอี้กเลยนอกจากจะไดบ้าํเหน็จปกติแลว้ใหไ้ดรั้บบาํเหน็จพิเศษ
อีกดว้ยเวน้แต่อนัตรายท่ีไดรั้บหรือการเจบ็ป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออยา่งร้ายแรงหรือความผดิของตนเอง 
 
2. กรณีของลูกจา้งชัว่คราวมีสิทธิรับบาํเหน็จพเิศษแต่ไม่มีสิทธิไดรั้บบาํเหน็จปกติ 
 
3. กรณีหากลูกจา้งประจาํหรือลูกจา้งชัว่คราวผูมี้สิทธิไดรั้บทั้งบาํเหน็จพเิศษตามระเบียบน้ีเงินสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัเน่ืองจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบติังานของชาติหรือการปฏิบติัตามหนา้ท่ี
มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบวา่ดว้ยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบาํเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผูก่้อการร้ายคอมมิวนิสตห์รือเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนัจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนท่ีองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินสัง่ใหไ้ปปฏิบติังานเงินดงักล่าวใหเ้ลือกรับไดเ้พยีงอยา่งใดอยา่งหน่ึงแลว้แต่จะเลือก 
 
4. องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนตาํบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่คาํขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการพ.ศ. 2558 
 
5. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้น
ขณะนั้นผูรั้บคาํขอและผูย้ืน่คาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกาํหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิม่เติมหากผูย้ืน่คาํขอไม่ดาํเนินการแกไ้ข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผู ้
รับคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
6. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาคาํขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่คาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํขอ
หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 
7. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้
วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจา้งประจาํหรือลูกจา้ง
ชัว่คราวผูมี้สิทธิยืน่เร่ือง
ขอรับ  
บาํเหน็จพิเศษพร้อมเอกสาร
ต่อองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน 
ท่ีสงักดัและเจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบขององคก์ร
ปกครองทอ้งถ่ินตรวจสอบ
ความถูกตอ้งครบถว้นของ
เอกสาร 
 
 

3 ชัว่โมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
  
ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้อาํนาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินหรือผูรั้บมอบ
อาํนาจ   
พิจารณาสัง่จ่ายเงินบาํเหน็จ
พิเศษโดยใหอ้งคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแจง้

8 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

และเบิกจ่ายเงินดงักล่าว
 ใหแ้ก่ลูกจา้งประจาํ
หรือลูกจา้งชัว่คราวต่อไป 
 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
ลกูจ้าง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลกูจ้างท่ี
หนว่ยงานต้น
สงักดั) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทย์ท่ีทาง
ราชการรับรองวา่
ไมส่ามารถ
ปฏิบตัหิน้าท่ีได้ 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน-   องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั โทรศพัท ์0-3231-3354 ต่อ 102 

หมายเหตุ- (เลขท่ี 3 หมู่ 14 ถนนเพชรเกษม ตาํบลเจดียห์กั อาํเภอเมือง จงัหวดัราชบุรี 70000) 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคาํขอรับบาํเหน็จพิเศษลูกจา้ง 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 

วนัทีพ่มิพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดทาํโดย นางสาวศศิวรกาญจน์ ศิริบุตร 
อนุมัติโดย นายเอกชยั  สุพานชิวรภาชน์ 
เผยแพร่โดย นางพรทิพย ์ ตั้งธนวรารัตน ์
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพเิศษรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบาํเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจา้งประจาํขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับริหารการคลงัทอ้งถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมติั  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบาํเหนจ็ลกูจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จํานวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จํานวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบาํเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจา้งประจาํขององคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 26/05/2558 15:42  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ 

- สาํนักปลดั (งานบคุคล)องค์การบริหารส่วนตาํบลเจดีย์หัก   
- โทรศัพท์ 0-3231-3354 ต่อ 102/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
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12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับาํเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายใหแ้ก่ลูกจา้งประจาํท่ีไดรั้บอนัตรายหรือ
เจบ็ป่วยเพราะเหตุปฏิบติังานในหนา้ท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทาํตามหนา้ท่ีซ่ึงแพทยท่ี์ทางราชการรับรองได้
ตรวจและแสดงวา่ไม่สามารถปฏิบติังานในหนา้ท่ีไดอี้กเลย 
 
2. ลูกจา้งประจาํผูมี้สิทธิรับบาํเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบาํเหน็จพิเศษรายเดือนแทนกไ็ดโ้ดยจ่ายเป็นรายเดือนเร่ิมตั้งแต่
วนัท่ีลูกจา้งประจาํออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
 
3.องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนตาํบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่คาํขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บงการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการพ.ศ. 2558 
 
4. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้น
ขณะนั้นผูรั้บคาํขอและผูย้ืน่คาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกาํหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิม่เติมหากผูย้ืน่คาํขอไม่ดาํเนินการแกไ้ข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผู ้
รับคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาคาํขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่คาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํขอ
หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 
6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้
วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจา้งประจาํผูมี้สิทธิยืน่
เร่ืองขอรับบาํเหน็จพเิศษราย
เดือนพร้อมเอกสารต่อ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน

3 ชัว่โมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ท่ีสงักดัและเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบความครบถว้น
ของหลกัฐาน 
 
 

สงักดั 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
 ตรวจสอบความถูก
ตอ้งและรวบรวมหลกัฐาน
และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง
เสนอผูมี้อาํนาจพิจารณา 
 
 

6 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินหรือผูรั้บมอบ
อาํนาจพิจารณาสัง่จ่ายเงิน
บาํเหน็จพิเศษรายเดือนโดย
ใหอ้งคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินแจง้และเบิกจ่ายเงิน
ดงักล่าว ใหแ้ก่ลูกจา้งประจาํ
ต่อไป 
 
 

8 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
รายเดือนลกูจ้าง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษรายเดือน
ลกูจ้างท่ี
หนว่ยงานต้น
สงักดั) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทย์ท่ีทาง
ราชการรับรองวา่
ไมส่ามารถ
ปฏิบตัหิน้าท่ีได้ 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 

-องคก์ารบริหารส่วนตาํบล เจดียห์กั โทรศพัท ์0-3231-3354 ต่อ 102 

หมายเหตุ- (เลขท่ี 3 หมู่ 14 ถนนเพชรเกษม ตาํบลเจดียห์กั อาํเภอเมือง จงัหวดัราชบุรี 70000) 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคาํขอรับบาํเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจา้ง 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วนัทีพ่มิพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดทาํโดย ศศิวรกาญจน์ ศิริบุตร 
อนุมัติโดย เอกชยั  สุพานชิวรภาชน ์
เผยแพร่โดย PORNTHIP 

TANGTHANAWARARAT  
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คู่มือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงินเบีย้ความพกิาร 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:งานพฒันาชุมชน สาํนกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยืน่คาํขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานพฒันาชุมชน สาํนกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ. 2553 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จํานวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จํานวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยืน่คาํขอรับเงินเบ้ียความพกิาร   22/05/2558 
11:38  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการท่ีทาํการองค์การบริหารส่วนตาํบลเจดีย์หัก อาํเภอเมือง จังหวดัราชบรีุ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยดุราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มพีักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 
 

12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบ้ียความพิการใหค้นพกิารขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
 พ.ศ.2553 กาํหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหค้นพกิารลงทะเบียนและยืน่คาํขอรับเงินเบ้ียความพกิาร
 ในปีงบประมาณถดัไป ณ ท่ีทาํการองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีตนมีภูมิลาํเนาหรือสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองส่วน
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ทอ้งถ่ินกาํหนด 
หลกัเกณฑ ์
ผูมี้สิทธิจะไดรั้บเงินเบ้ียความพิการตอ้งเป็นผูมี้คุณสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้มดงัต่อไปน้ี 
 1. มีสญัชาติไทย 
 2. มีภูมิลาํเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีบตัรประจาํตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยูใ่นความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยืน่คาํขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผูดู้แลคนพิการจะตอ้งแสดงความประสงคข์อรับเงินเบ้ีย
ความพิการโดยรับเงินสดดว้ยตนเองหรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดู้แลคนพิการผูแ้ทนโดย
ชอบธรรมผูพ้ิทกัษผ์ูอ้นุบาลแลว้แต่กรณี ในกรณีท่ีคนพกิารเป็นผูเ้ยาวซ่ึ์งมีผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือ
คนไร้ความสามารถใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ิทกัษห์รือผูอ้นุบาลแลว้แต่กรณียืน่คาํขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็น
ผูแ้ทนดงักล่าว 
วิธีการ 
    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพกิารในปีงบประมาณถดัไปใหค้นพิการหรือผูดู้แลคนพิการผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ิทกัษผ์ูอ้นุบาลแลว้แต่กรณียืน่คาํขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินณสถานท่ีและ
ภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศกาํหนด 
    2.กรณีคนพิการท่ีไดรั้บเงินเบ้ียความพกิารจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่เป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยืน่คาํขอรับเบ้ียความพกิารตามระเบียบน้ีแลว้ 
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรั้บเบ้ียความพิการไดย้า้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคป์ระสงคจ์ะรับเงินเบ้ียความพิการตอ้งไปแจง้
ต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนยา้ยไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรับเบ้ีย
ความพิการใน
ปีงบประมาณถดัไปหรือ
ผูรั้บมอบอาํนาจยืน่คาํขอ
พร้อมเอกสารหลกัฐาน
และเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคาํ
ร้องขอลงทะเบียนและ

20 นาที งานพฒันาชุมชน
สาํนกัปลดั องคก์าร
บริหารส่วนตาํบล
เจดียห์กั อ.เมือง 
 จ.ราชบุรี 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยืน่คาํขอลงทะเบียน
ใหผู้ข้อลงทะเบียน 
 

10 นาที งานพฒันาชุมชน
สาํนกัปลดั องคก์าร
บริหารส่วนตาํบล
เจดียห์กั อ.เมือง 
 จ.ราชบุรี 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวัคน
พิการตาม
กฎหมายวา่ด้วย
การสง่เสริม
คณุภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมสําเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบีย้ความ

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พิการประสงค์
ขอรับผา่นบญัชี) 

4) บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออก
โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของ
ผู้ดแูลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้
อนบุาลแล้วแต่
กรณี (กรณีย่ืนคํา
ขอแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

5) สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมสําเนาของ
ผู้ดแูลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้
อนบุาลแล้วแต่
กรณี (กรณีท่ีคน
พิการเป็นผู้ เยาว์
ซึง่มีผู้แทนโดย
ชอบคนเสมือนไร้
ความสามารถ
หรือคนไร้
ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบ

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ธรรมผู้พิทกัษ์
หรือผู้อนบุาล
แล้วแตก่รณีการ
ย่ืนคําขอแทน
ต้องแสดง
หลกัฐานการเป็น
ผู้แทนดงักลา่ว) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนสาํนกังานองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั เลขท่ี 3 หมู่ 14 ตาํบลเจดียห์กั 

 อาํเภอเมือง จงัหวดัราชบุรี 70000 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคาํขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 

 

วนัทีพ่มิพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดทาํโดย นางโสภาวรรณ  เจริญผล 
อนุมัติโดย นายเอกชยั  สุพานิชวรภาชน์ 
เผยแพร่โดย นางพรทิพย ์ ตั้งธนวรารัตน ์
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คู่มือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:งานพฒันาชุมชน สาํนกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยืน่คาํขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานพฒันาชุมชน สาํนกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายขุององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 
2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จํานวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จํานวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยืน่คาํขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ    
22/05/2558 15:52  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการท่ีทาํการองค์การบริหารส่วนตาํบลเจดีย์หัก อาํเภอเมือง จังหวดัราชบรีุ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยดุราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มพีักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 
 

12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายขุององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ. 
2552 กาํหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถดัไปและมี
คุณสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียนและยืน่คาํขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายดุว้ยตนเองต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีตนมี
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ภูมิลาํเนาณสาํนกังานขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินกาํหนด 
 
 หลกัเกณฑ ์
 1.มีสญัชาติไทย 
 2.มีภูมิลาํเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีอายหุกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซ่ึงไดล้งทะเบียนและยืน่คาํขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายตุ่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
 4.ไม่เป็นผูไ้ดรั้บสวสัดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ไดแ้ก่ผูรั้บบาํนาญเบ้ียหวดับาํนาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูสู้งอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินผูไ้ดรั้บเงินเดือนค่าตอบแทนรายไดป้ระจาํหรือผลประโยชน์อยา่งอ่ืนท่ีรัฐหรือองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจาํยกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 
     ในการยืน่คาํขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายผุูสู้งอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายุ
โดยวิธีใดวิธีหน่ึงดงัต่อไปน้ี 
       1.รับเงินสดดว้ยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรั้บมอบอาํนาจจากผูมี้สิทธิ 
       2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรั้บมอบ
อาํนาจจากผูมี้สิทธิ 
 วิธีการ 
     1.ผูท่ี้จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายใุนปีงบประมาณถดัไปยืน่คาํขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศกาํหนดดว้ยตนเองหรือมอบ
อาํนาจใหผู้อ่ื้นดาํเนินการได ้
     2.กรณีผูสู้งอายท่ีุไดรั้บเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายจุากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่เป็นผู ้
ไดล้งทะเบียนและยืน่คาํขอรับเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายตุามระเบียบน้ีแลว้ 
     3.กรณีผูสู้งอายท่ีุมีสิทธิไดรั้บเบ้ียยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายตุอ้งไปแจง้ต่อองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนยา้ยไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรับเบ้ียยงั
ชีพผูสู้งอายหุรือผูรั้บมอบ
อาํนาจยืน่คาํขอพร้อม

20 นาที งานพฒันาชุมชน
สาํนกัปลดั 
องคก์ารบริหาร
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

เอกสารหลกัฐานและ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคาํร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

ส่วนตาํบลเจดียห์กั 
อ.เมือง จ.ราชบุรี 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยืน่คาํขอลงทะเบียนให ้
ผูข้อลงทะเบียนหรือผูรั้บ
มอบอาํนาจ 
 
 

10 นาที งานพฒันาชุมชน
สาํนกัปลดั 
องคก์ารบริหาร
ส่วนตาํบลเจดียห์กั 
อ.เมือง จ.ราชบุรี 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) สมดุบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนา (กรณีท่ีผู้

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

4) หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของ
ผู้ รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบ
อํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

6) สมดุบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนาของผู้ รับ
มอบอํานาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคารของผู้ รับ
มอบอํานาจ) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนช่องทางการร้องเรียนสาํนกังานองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั เลขท่ี 3 หมู่ 14 ตาํบล

เจดียห์กั  อาํเภอเมือง จงัหวดัราชบุรี 70000 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคาํขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ

 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วนัทีพ่มิพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดทาํโดย นางโสภาวรรณ  เจริญผล 
อนุมัติโดย นายเอกชยั  สุพานิชวรภาชน์ 
เผยแพร่โดย นางพรทิพย ์ ตั้งธนวรารัตน ์
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:งานพฒันาชุมชน สาํนกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานพฒันาชุมชน สาํนกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จํานวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จํานวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์   22/05/2558 16:47  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการสาํนักงานองค์การบริหารส่วนตาํบลเจดีย์หัก อาํเภอเมือง จังหวดัราชบรีุ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยดุราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มพีักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๘
กาํหนดใหผู้ป่้วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบติัครบถว้นตามระเบียบฯและมีความประสงคจ์ะขอรับการสงเคราะห์ใหย้ืน่คาํขอต่อ
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินท่ีตนมีผูล้าํเนาอยูก่รณีไม่สามารถเดินทางมายืน่คาํขอรับการสงเคราะห์ดว้ยตนเองไดจ้ะมอบอาํนาจใหผู้ ้
อุปการะมาดาํเนินการกไ็ด ้
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หลกัเกณฑ ์
ผูมี้สิทธิจะไดรั้บเงินสงเคราะห์ตอ้งเป็นผูมี้คุณสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้มดงัต่อไปน้ี 
1. เป็นผูป่้วยเอดส์ท่ีแพทยไ์ดรั้บรองและทาํการวินิจฉยัแลว้ 
2. มีภูมิลาํเนาอยูใ่นเขตพื้นท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
3. มีรายไดไ้ม่เพียงพอแก่การยงัชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูอุ้ปการะเล้ียงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเล้ียงตนเองได้
ในการขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์ผูป่้วยเอดส์ท่ีไดรั้บความเดือดร้อนกวา่หรือผูท่ี้มีปัญหาซํ้าซอ้นหรือผูท่ี้อยูอ่าศยัอยู่
ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกนัดารยากต่อการเขา้ถึงบริการของรัฐเป็นผูไ้ดรั้บการพิจารณาก่อน 
วิธีการ 
    1. ผูป่้วยเอดส์ยืน่คาํขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินณท่ีทาํการองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินดว้ยตนเองหรือมอบอาํนาจใหผู้อุ้ปการะมาดาํเนินการกไ็ด ้
    2. ผูป่้วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยูคุ่ณสมบติัวา่สมควรไดรั้บการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความ
เดือดร้อนเป็นผูท่ี้มีปัญหาซํ้าซอ้นหรือเป็นผูท่ี้อยูอ่าศยัอยูใ่นพื้นท่ีห่างไกลทุรกนัดารยากต่อการเขา้ถึงบริการของรัฐ 
    3.กรณีผูป่้วยเอดส์ท่ีไดรั้บเบ้ียยงัชีพยา้ยท่ีอยูถื่อวา่ขาดคุณสมบติัตามนยัแห่งระเบียบตอ้งไปยืน่ความประสงคต่์อองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนยา้ยไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
1.3 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผูรั้บมอบ
อาํนาจยืน่คาํขอพร้อม
เอกสารหลกัฐานและ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคาํร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

45 นาที งานพฒันาชุมชน
สาํนกัปลดั 
องคก์ารบริหาร
ส่วนตาํบลเจดียห์กั 
อ.เมือง จ.ราชบุรี 

 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยูแ่ละคุณสมบติั 
 

15 นาที งานพฒันาชุมชน
สาํนกัปลดั 
องคก์ารบริหาร
ส่วนตาํบลเจดียห์กั 
อ.เมือง จ.ราชบุรี 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคุณสมบติัของผูท่ี้
ประสงครั์บการสงเคราะห์ 
 

3 วนั งานพฒันาชุมชน
สาํนกัปลดั 
องคก์ารบริหาร
ส่วนตาํบลเจดียห์กั 
อ.เมือง จ.ราชบุรี 

 

4) การพิจารณา 
 

จดัทาํทะเบียนประวติัพร้อม
เอกสารหลกัฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผูบ้ริหาร
พิจารณา 
 

2 วนั งานพฒันาชุมชน
สาํนกัปลดั 
องคก์ารบริหาร
ส่วนตาํบลเจดียห์กั 
อ.เมือง จ.ราชบุรี 

 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมติั 
 

7 วนั  งานพฒันาชุมชน
สาํนกัปลดั 
องคก์ารบริหาร
ส่วนตาํบลเจดียห์กั 
อ.เมือง จ.ราชบุรี 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วนั 

13. งานบริการนีผ่้านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมสําเนา 
 
 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ชดุ - 

4) บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของ
ผู้ รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบ
อํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
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1) ช่องทางการร้องเรียน สาํนกังานองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเจดียห์กั เลขท่ี 3 หมู่ 14 ตาํบลเจดียห์กั 
 อาํเภอเมือง จงัหวดัราชบุรี 70000 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

18. หมายเหตุ 
- 
 

วนัทีพ่มิพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดทาํโดย นางโสภาวรรณ  เจริญผล 
อนุมัติโดย นายเอกชยั  สุพานิชวรภาชน์ 
เผยแพร่โดย นางพรทิพย ์ ตั้งธนวรารัตน ์
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีป้าย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลเจดีย์หกั 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปา้ย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีปา้ยพ.ศ. 2510 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับชําระภาษีปา้ย 26/05/2558 16:15  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ  องค์การบริหารส่วนตําบลเจดีย์หกั  

/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบญัญตัภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชําระภาษีปา้ย
แสดงช่ือย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายท่ีใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือ
หารายได้โดยมีหลกัเกณฑ์วธีิการและเง่ือนไขดงันี ้
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1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นตําบล) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 
 
2. แจ้งให้เจ้าของปา้ยทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจ้าของปา้ยย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจ้งการประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 
 
5. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของปา้ยชําระภาษีทนัทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 
6. กรณีท่ีเจ้าของปา้ยชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและเงินเพิ่ม 
 
7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของปา้ย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วนันบัแต่
ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วนันบัแตว่นัท่ีได้รับอทุธรณ์ตามพระราชบญัญตัภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 
 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้
ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้
ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้ รับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา
ขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพิม่เตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ว 
เห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
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11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่ง 
พระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของปา้ยย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนกังานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั (ภายในเดือน
มีนาคมของทกุปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปา้ยตาม
แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัท่ีย่ืนแสดง
รายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญตัวิิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ช่ือ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของปา้ยชําระภาษี 
 

15 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
แตไ่ด้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วนั
จะต้องชําระเงิน
เพิ่มตามอตัราท่ี
กฎหมายกําหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 46 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรท่ีออกให้โดย
หนว่ยงานของรัฐ
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง
สถานท่ีตัง้หรือ
แสดงปา้ย
รายละเอียด
เก่ียวกบัปา้ยวนั
เดือนปีท่ีตดิตัง้
หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นสําเนาใบ
ทะเบียนการค้า
สําเนาทะเบียน
พาณิชย์สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพิม่ 

- 0 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปา้ย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลเจดีย์หกั อําเภอเมือง จงัหวดัราชบรีุ เลขท่ี 3 หมูท่ี่ 14 ตําบล
เจดีย์หกั อําเภอเมือง จงัหวดัราชบรีุ 70000 หมายเลขโทรศพัท์  032-313354 โทรสาร. 032-313726  หรือ 
www.chedihak@go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
 

18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณ์ภาษีปา้ย (ภ.ป. 4) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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วันที่พมิพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางปราณี รอดแปน้ 
อนุมัตโิดย นายเอกชยั  สพุาณิชย์วรภาชน์ 
เผยแพร่โดย นางพรทิพย์  ตัง้ธนะวรารัตน์ 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเจดีย์หกั 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและทีดิ่นพ.ศ. 2475 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 25/05/2558 16:24  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเจดีย์หกั /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและท่ีดนิพ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชําระภาษี
โรงเรือนและท่ีดนิจากทรัพย์สนิท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิง่ปลกูสร้างอยา่งอ่ืนๆและท่ีดนิท่ีใช้ตอ่เน่ืองกบัโรงเรือนหรือสิง่ปลกู
สร้างอยา่งอ่ืนนัน้โดยมีหลกัเกณฑ์วธีิการและเง่ือนไขดงันี ้
 
1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารสว่นตําบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและ 
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วิธีการชําระภาษี 
 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สนิทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) 
 
3. เจ้าของทรัพย์สนิย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 
 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สนิและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 
5.องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สนิชําระภาษีทนัทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 
6. เจ้าของทรัพย์สนิดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมนิกรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สนิชําระภาษีเกิน
เวลาท่ีกําหนดจะต้องชําระเงินเพิม่ตามอตัราท่ีกฎหมายกําหนด 
 
7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สนิ) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 วนันบั
แตไ่ด้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สนิทราบภายใน 30 วนันบัจากวนัท่ีเจ้าของ
ทรัพย์สนิย่ืนอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้
ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้
ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้ รับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงันบัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพจิารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สนิย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพย์สนิ 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนันบัแต่
ผู้ รับบริการมาย่ืน
คําขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สนิ
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สนิดําเนินการ
ชําระภาษี 
 

30 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัท่ีย่ืนแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สนิ 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบญัญตัวิิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 
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ระยะเวลาดาํเนินการรวม 31 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

หลกัฐานแสดง
กรรมสทิธ์ิ
โรงเรือนและท่ีดนิ
พร้อมสําเนาเช่น
โฉนดท่ีดนิ
ใบอนญุาตปลกู
สร้างหนงัสือ
สญัญาซือ้ขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสําเนาเช่น
ใบทะเบียน
การค้าทะเบียน
พาณิชย์ทะเบียน

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ภาษีมลูคา่เพิม่
หรือใบอนญุาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิง่แวดล้อม
 สญัญา
เช่าอาคาร 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลเจดีย์หกั อําเภอเมือง จงัหวดัราชบรีุ เลขท่ี 3 หมูท่ี่ 14 ตําบล
เจดีย์หกั อําเภอเมือง จงัหวดัราชบรีุ 70000 หมายเลขโทรศพัท์  032-313354 โทรสาร. 032-313726  หรือ 
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www.chedihak@go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
 

18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร้องขอให้พจิารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
วันที่พมิพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางปราณี รอดแปน้ 
อนุมัตโิดย นายเอกชยั สพุาณิชยวรภาชน์ 
เผยแพร่โดย นางพรทิพย์  ตัง้ธนะวรารัตน์ 
 

 
 

 




