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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จปกตขิองทำยำท (กรณีลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ถึงแก่กรรม) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบางเสร่ อ าเภอสตัหีบ จงัหวดัชลบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ถึงแก่

กรรม) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบางเสร่ อ าเภอสตัหีบ จงัหวดัชลบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 21/07/2015 00:44  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ เทศบาลต าบลบางเสร่ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จปกตกิรณีของลกูจ้างประจ าท่ีได้ท างานเป็นลกูจ้างประจ าไมน้่อยกว่า 1 ปีบริบรูณ์ ถึง
แก่ความตาย ถ้าความตายนัน้มิได้เกิดขึน้เน่ืองจากความประพฤตชิัว่อยา่งร้ายแรงของตนเองให้จา่ยเงินบ าเหน็จปกติ
ให้แก่ทายาทผู้ มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามข้อ 7 และ ข้อ 8 ของระเบียบ
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กระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยบ าเหน็จลกูจ้างของหนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
 
2. องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพทัยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบ
ภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่ พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
4. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
5. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเร่ืองขอรับ
บ าเหน็จปกตพิร้อมเอกสาร
ตอ่องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินท่ีลกูจ้างประจ า
สงักดั และเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความถกูตองของ
เอกสารหลกัฐาน 
 

3 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินท่ี
สงักดั(งานการ
เจ้าหน้าท่ี ส านกั
ปลดัเทศบาล 
เทศบาลต าบล
บางเสร่ อ าเภอสตั
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

หีบ จงัหวดัชลบรีุ) 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
  
ตรวจสอบความถกูต้องและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้ มีอ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบ คือ  
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินท่ี
สงักดั(งานการ
เจ้าหน้าท่ี ส านกั
ปลดัเทศบาล 
เทศบาลต าบล
บางเสร่ อ าเภอสตั
หีบ จงัหวดัชลบรีุ) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินหรือผู้ รับมอบอ านาจ
   
พิจารณาสัง่จา่ยเงิน
บ าเหน็จปกติ โดยองค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินแจ้ง
และเบกิจา่ยเงินดงักลา่ว
ให้แก่ทายาท ตอ่ไป  
 
 

8 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินท่ี
สงักดั(งานการ
เจ้าหน้าท่ี ส านกั
ปลดัเทศบาล 
เทศบาลต าบล
บางเสร่ อ าเภอสตั
หีบ จงัหวดัชลบรีุ) 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนั 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จปกติ
ลกูจ้ำง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบค ำ
ขอรับบ ำเหน็จ
ปกตลิกูจ้ำงท่ี
หนว่ยงำนต้น
สงักดั) 

2) 

หนงัสือรับรอง
กำรใช้เงินคืนแก่
หนว่ยกำรบริหำร
รำชกำรสว่น
ท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบ
หนงัสือรับรองกำร
ใช้เงินคืนแก่หนว่ย
กำรบริหำร
รำชกำรสว่น
ท้องถ่ินท่ี
หนว่ยงำนต้น
สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานการเจ้าหน้าท่ี ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลบางเสร่ อ าเภอสตัหีบ จงัหวดั

ชลบรีุ  โทรศพัท์ 0 3843 6139 ตอ่ 116 หรือ เว็บไซด์ www.bangsaray.go.th 
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หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) - แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ      -ตวัอยา่งหนงัสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หนว่ยการบริหาร

ราชการสว่นท้องถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน แตล่ะแหง่ก าหนด) 
((งานการเจ้าหนา้ที ่ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลบางเสร่ อ าเภอสตัหีบ จงัหวดัชลบรีุ)) 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 21/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลบางเสร่ อ าเภอสตั

หีบ จงัหวดัชลบรีุ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


