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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน                   
ถึงแกกรรม) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลอาจสามารถ  อําเภออาจสามารถ  จังหวัดรอยเอ็ด 
                             กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  กระทรวงกระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรม) 
๒. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลอาจสามารถ 
๓. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
๔. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
๕. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๒ 

 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พ้ืนที่ใหบริการ:  เทศบาลตําบลอาจสามารถ  อําเภออาจสามารถ  จังหวัดรอยเอ็ด   
๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ ๐วัน 
๙. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน๐  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด ๐  
 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด ๐  
๑๐. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรม) ๒๖/๐๕/๒๕๕๘ ๑๔:๕๙  
๑๑. ชองทางการใหบริการ  
๑) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลอาจสามารถ  อําเภออาจสามารถ  จังหวัดรอยเอ็ด                                             

โทร.  ๐ ๔๓๕๙ ๙๐๗๑ /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา   
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
 

 
๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติกรณีของลูกจางประจําที่ไดทํางานเปนลูกจางประจําไมนอยกวา ๑ ปบริบูรณถึงแก
ความตายถาความตายน้ันมิไดเกิดขึ้นเน่ืองจากความประพฤติชั่วอยางรายแรงของตนเองใหจายเงินบําเหน็จปกติใหแกทายาท
ผูมีสิทธิไดรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยตามขอ ๗ และขอ ๘ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
บําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
๒. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน ๗ วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา ๑๐ แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.๒๕๕๘ 
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๓. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะน้ันผู
รับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
๔. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
 
๕. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
 
๑๓. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเร่ืองขอรับ
บําเหน็จปกติพรอมเอกสาร
ตอองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีลูกจางประจําสังกัด
และเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
 

๓ ช่ัวโมง เทศบาลตําบล
อาจสามารถ 

(หนวยงาน
รับผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นท่ีสังกัด 
) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
  
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร  
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 
 
 

๖ วัน เทศบาลตําบล
อาจสามารถ 

(หนวยงาน
รับผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นท่ีสังกัด 
) 

๓) 
การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นหรือผูรับมอบอํานาจ
   

๘ วัน  เทศบาลตําบล
อาจสามารถ 

(หนวยงาน
รับผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณาส่ังจายเงินบําเหน็จ
ปกติโดยองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นแจงและเบิกจายเงิน
ดังกลาวใหแกทายาทตอไป 
 
 

สวนทองถิ่นท่ีสังกัด 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๑๕ วัน 
 

๑๔. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว ๑๕ วัน 
 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติ
ลูกจาง 

- ๑ ๐ ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จปกติ
ลูกจางที่หนวยงาน
ตนสังกัด) 

๒) 

หนังสือรับรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบริหาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน 

- ๑ ๐ ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บริหารราชการ
สวนทองถิ่นท่ี
หนวยงานตน
สังกัด) 

๓) ใบมรณบัตร - ๐ ๑ ฉบับ - 
 

๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

๑๖. คาธรรมเนียม 
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ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
๑๗. ชองทางการรองเรียน 
๑) เทศบาลตําบลอาจสามารถ อําเภออาจสามารถ จังหวัดรอยเอ็ด   

๑๙๙ ม.๗  ต.อาจสามารถ  อ.อาจสามารถ  จ.รอยเอ็ด  โทร ๐ ๔๓๕๙ ๙๐๗๑  หรือเว็บไซต 
www.tessabanatsamat.go.th 

  
 

๑๘. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
๑) - แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ      -ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร

ราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละแหงกําหนด) 
- 
 

 
 
 
 

๑๙. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ ๑๖/๐๗/๒๕๕๘ 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย รุงนภา 
อนุมัติโดย จรินทร  สายเชื้อ 
เผยแพรโดย ศิริกุล/กิต 

 
 
 

 


