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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลูกจ้างประจาํขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ&นถึงแก่กรรม) 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลตะครํ �าเอน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื&อกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจ้างประจําขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นถึงแก่

กรรม) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการคลงัท้องถิ
น 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที&ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที&เกี&ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ�นพ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื :นที&ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที&กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที&กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี&ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที&มากที&สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที&น้อยที&สุด 0  

10. ชื&ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจ้างประจําของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นถึงแก่กรรม) 26/05/2558 14:59  

11. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลตะครํ%าเอน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เวน้วนัหยดุราชการ) ตั%งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื&อนไข(ถ้ามี) ในการยื&นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี
ยวกบับําเหน็จปกตกิรณีของลกูจ้างประจําที
ได้ทํางานเป็นลกูจ้างประจําไมน้่อยกว่า 1 ปีบริบรูณ์ถึงแก่
ความตายถ้าความตายนั �นมิได้เกิดขึ �นเนื
องจากความประพฤตชิั
วอยา่งร้ายแรงของตนเองให้จา่ยเงินบําเหน็จปกตใิห้แก่
ทายาทผู้ มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ตามข้อ 7 และข้อ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย
วา่ด้วยบําเหน็จลกูจ้างของหนว่ยการบริหารราชการสว่นท้องถิ
นพ.ศ. 2542 และที
แก้ไขเพิ
มเตมิ 
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2. องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพิ
มเตมิได้ในขณะนั �น
ผู้ รับคําขอและผู้ ยื
นคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื
นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิหากผู้ ยื
นคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิภายในระยะเวลาที
กําหนดผู้ รับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
4. พนกังานเจ้าหน้าที
จะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ยื
นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา
ขอหรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนั �นเรียบร้อยแล้ว 
5. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริ
มนบัหลงัจากเจ้าหน้าที
ผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ววา่มีความครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
 
13. ขั :นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที&รับผิดชอบ 

ที& ประเภทขั:นตอน 
รายละเอียดของขั :นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที&
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื
นเรื
องขอรับ
บําเหน็จปกตพิร้อมเอกสาร
ตอ่องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ
นที
ลกูจ้างประจํา
สงักดัและเจ้าหน้าที

ตรวจสอบความถกูตองของ
เอกสารหลกัฐาน 
 

3 ชั
วโมง กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

องค์การบริหาร
สว่นตําบลตะครํ �า
เอน 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
ผู้ รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น
  
ตรวจสอบความถกูต้องและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  

6 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

องค์การบริหาร
สว่นตําบลตะครํ �า
เอน 
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ที& ประเภทขั:นตอน 
รายละเอียดของขั :นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที&
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ที
เกี
ยวข้องเสนอผู้ มีอํานาจ
พิจารณา 
 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ
นหรือผู้ รับมอบอํานาจ
   
พิจารณาสั
งจา่ยเงิน
บําเหน็จปกติโดยองค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ
นแจ้ง
และเบกิจา่ยเงินดงักลา่ว
ให้แก่ทายาทตอ่ไป 
 
 

8 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

องค์การบริหาร
สว่นตําบลตะครํ �า
เอน 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 
 

14. งานบริการนี :ผ่านการดาํเนินการลดขั:นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการดําเนินการลดขั �นตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนั 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื&นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที&ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที& รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จปกติ

ลกูจ้าง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จ

ปกตลิกูจ้างที�

หนว่ยงานต้น

สงักดั) 

2) หนงัสือรับรอง - 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบ
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ที& รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การใช้เงินคืนแก่

หนว่ยการบริหาร

ราชการสว่น

ท้องถิ�น 

หนงัสือรับรองการ

ใช้เงินคืนแก่หนว่ย

การบริหาร

ราชการสว่น

ท้องถิ�นที�

หนว่ยงานต้น

สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื&น ๆ สาํหรับยื&นเพิ&มเตมิ 

ที& รายการเอกสาร
ยื&นเพิ&มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารสว่นตําบลตะครํ �าเอน โทร.J-KLMK-MNKO, J-KLMK-MQRQ 

หมายเหตุ  ทางอินเทอร์เน็ต www.takram-en.go.th 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) - แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ  

-ตวัอยา่งหนงัสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการสว่นท้องถิ
น (ตามรูปแบบที
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นแตล่ะแหง่กําหนด) 
- 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที&พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลตะครํ �าเอน 
อนุมัตโิดย นายสํารวย  อินทร์นะนิสา 
เผยแพร่โดย AREEYA KONGKANCHANATHIP 

 
 

 
 


