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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจาํขององคก์รปกครองส่วน

ท้องถิÉนถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ:อบต.บวัใหญ่ 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน:การขอรบับาํเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจา้งประจาํขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนถึงแก่

กรรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกังานปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลบวัใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมตัิ  

5. กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถิÉนพ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉให้บริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มอืประชาชน] การขอรบับาํเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจา้งประจาํของ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนถึงแก่กรรม) 26/05/2558 14:59  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บรกิารสาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบวัใหญ่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์กีÉยวกบับาํเหน็จปกติกรณีของลกูจา้งประจาํทีÉไดท้าํงานเป็นลกูจา้งประจาํไม่นอ้ยกว่า 1 ปีบรบิูรณถ์ึงแก่

ความตายถา้ความตายนัÊนมิไดเ้กิดขึ ÊนเนืÉองจากความประพฤติชัÉวอย่างรา้ยแรงของตนเองใหจ้่ายเงินบาํเหน็จปกติใหแ้ก่

ทายาทผูมี้สิทธิไดร้บัมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยต์ามขอ้ 7 และขอ้ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย
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ว่าดว้ยบาํเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิÉนพ.ศ. 2542 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเติม 

2. องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนตาํบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืÉนคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีÉพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญัติการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

3. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิÉมเติมไดใ้นขณะนัÊน

ผูร้บัคาํขอและผูย้ืÉนคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ ้

ยืÉนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเติมหากผูย้ืÉนคาํขอไม่ดาํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉกาํหนดผูร้บัคาํขอจะ

ดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

4. พนกังานเจา้หนา้ทีÉจะยงัไม่พิจารณาคาํขอและยงัไม่นับระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูย้ืÉนคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํ

ขอหรือยืÉนเอกสารเพิÉมเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัÊนเรียบรอ้ยแลว้ 

5. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริÉมนบัหลงัจากเจา้หนา้ทีÉผูร้บัคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลว้ว่ามีความครบถว้นตามทีÉระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยืÉนเรืÉองขอรบั

บาํเหน็จปกติพรอ้มเอกสาร

ต่อองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉลกูจา้งประจาํ

สงักดัและเจา้หนา้ทีÉ

ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารหลกัฐาน 
 

3 ชัÉวโมง กรมส่งเสรมิการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

(หน่วยงาน

รบัผิดชอบคือ

องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิÉนทีÉ

สงักดั) 

  2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ทีÉผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน

ตรวจสอบความถูกตอ้งและ

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสาร ทีÉเกีÉยวขอ้งเสนอผูม้ี

อาํนาจพิจารณา 

 
 

6 วนั กรมส่งเสรมิการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

(หน่วยงาน

รบัผิดชอบคือ

องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิÉนทีÉ

สงักดั) 
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ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

   3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนหรือผูร้บัมอบอาํนาจ 

พิจารณาสัÉงจ่ายเงิน

บาํเหน็จปกติโดยองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉนแจง้

และเบิกจ่ายเงินดงักลา่ว

ใหแ้ก่ทายาทต่อไป 

8 วนั กรมส่งเสรมิการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

(หน่วยงาน

รบัผิดชอบคือ

องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิÉนทีÉ

สงักดั) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

14. งานบริการนีÊผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคาํขอรบั

บาํเหน็จปกติ

ลกูจา้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคาํ

ขอรบับาํเหน็จ

ปกติลกูจา้งทีÉ

หน่วยงานตน้

สงักดั) 

2) 

หนงัสือรบัรอง

การใชเ้งินคืนแก่

หน่วยการบริหาร

ราชการส่วน

ทอ้งถิÉน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ

หนงัสือรบัรองการ

ใชเ้งินคืนแก่หน่วย

การบริหาร

ราชการส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉ

หน่วยงานตน้

สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 



4/5 
 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเติม 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนสาํนักงานปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลบวัใหญ่ 

หมายเหตุ(1. ทางอนิเทอรเ์นต็ (http://www.buayai.go.th/) 

2. ทางโทรศพัท ์(044-001-446) 

3. ทางไปรษณีย์   อบต.บวัใหญ่   řřŜ  ถ.ป่าตอง-หลุบกุง  อ.บวัใหญ่  จ.นครราชสีมา śŘřŚŘ 

4. ศูนย์ดาํรงธรรม 

 5. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 

6. ตูร้บัฟังความคิดเห็น (องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลบวัใหญ่) 

หมายเหตุ- 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) - แบบคาํขอรบับาํเหน็จปกติ      

 -ตวัอย่างหนงัสือรบัรองการใชเ้งินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิÉน (ตามรูปแบบทีÉองคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิÉนแต่ละแห่งกาํหนด) 

- 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

วันทีÉพิมพ ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 

จัดทาํโดย มาโนช    วงศส์มัพนัธ ์

อนุมัติโดย สกุญัญา    ชยัศรี 

เผยแพร่โดย มาโนช    วงศส์มัพนัธ ์
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