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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององคก์รปกครองส่วน
ท้องถิน่ถงึแก่กรรม) 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลต าบลท่าขนอน อ าเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน:การขอรบับ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินถึงแก่

กรรม) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลงั เทศบาลต าบลท่าขนอน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชือ่อ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การขอรบับ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจา้งประจ าของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินถึงแก่กรรม) 26/05/2558 14:59  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ- เทศบาลต าบลท่าขนอน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วธีิการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จปกติกรณีของลกูจา้งประจ าท่ีไดท้  างานเป็นลกูจา้งประจ าไมน่อ้ยกวา่ 1 ปีบริบรูณถ์ึงแก่
ความตายถา้ความตายนัน้มิไดเ้กิดขึน้เน่ืองจากความประพฤติชั่วอย่างรา้ยแรงของตนเองใหจ้่ายเงินบ าเหน็จปกติใหแ้ก่
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ทายาทผูม้ีสิทธิไดร้บัมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยต์ามขอ้ 7 และขอ้ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย
วา่ดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
 
2. องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารสว่นต  าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค  าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
3. กรณีค  าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพ่ิมเติมไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้้
ย่ืนค  าขอด  าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมหากผูย่ื้นค  าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค  าขอจะ
ด  าเนินการคืนค  าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
4. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพิ่จารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด  าเนินงานจนกวา่ผูย่ื้นค  าขอจะด  าเนินการแกไ้ขค  า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
5. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูม่ือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูม่ือประชาชน 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเรื่องขอรบั
บ าเหน็จปกติพรอ้มเอกสาร
ตอ่องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินท่ีลกูจา้งประจ า
สงักดัและเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบความถกูตองของ
เอกสารหลกัฐาน 
 

3 ชั่วโมง กรมสง่เสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
รบัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

2) การพิจารณา เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ 6 วนั กรมสง่เสริมการ (หน่วยงาน
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

 องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
  
ตรวจสอบความถกูตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูม้ีอ  านาจ
พิจารณา 
 
 

ปกครองทอ้งถ่ิน รบัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินหรือผูร้บัมอบอ านาจ
   
พิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติโดยองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแจง้
และเบิกจ่ายเงินดงักลา่ว
ใหแ้ก่ทายาทตอ่ไป 
 
 

8 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
รบัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผา่นการด  าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว้ 15 วนั 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบค ำขอรบั - 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ ำเหน็จปกติ
ลกูจำ้ง 

ขอรบับ ำเหน็จ
ปกติลกูจำ้งท่ี
หน่วยงำนตน้
สงักดั) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
กำรใชเ้งินคืนแก่
หน่วยกำรบริหำร
รำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
หนงัสือรบัรองกำร
ใชเ้งินคืนแก่หน่วย
กำรบริหำร
รำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินท่ี
หน่วยงำนตน้
สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มขีอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน- เทศบาลต าบลท่าขนอน 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส  านกันายกรฐัมนตร ี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) - แบบค าขอรบับ าเหน็จปกต ิ      -ตวัอย่างหนงัสือรบัรองการใชเ้งินคืนแก่หน่วยการบริหาร

ราชการสว่นทอ้งถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินแตล่ะแห่งก าหนด) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ์ 17/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลท่าขนอน 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรตี าบลท่าขนอน 
เผยแพร่โดย ส านักงานเทศบาลต าบลท่าขนอน 

www.thakhanoncity.go.th 
 
 
 

 
 

 


