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คู่มือสาํหรบัประชาชน : การขอรบับาํเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจาํขององคก์รปกครองส่วน

ท้องถิÉนถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานทีÉรบัผดิชอบ : งานการเจ้าหน้าทีÉ สํานกัปลดัเทศบาล เทศบาลเมอืงปากช่อง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน:การขอรบับําเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลูกจ้างประจําขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนถงึแก่

กรรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมอืงปากช่อง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารทีÉเบด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมตั ิ  

5. กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบําเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิÉนพ.ศ. 2542 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั Éวไป  

7. พืÊนทีÉให้บริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มอืประชาชน] การขอรบับําเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลูกจา้งประจํา

ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนถงึแก่กรรม) 26/05/2558 14:59  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ- งานการเจา้หน้าทีÉ สํานกัปลดัเทศบาล เทศบาลเมอืงปากช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกําหนด)  

ตั Êงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สทิธปิระโยชน์เกีÉยวกบับําเหน็จปกตกิรณีของลูกจา้งประจาํทีÉไดท้ํางานเป็นลูกจา้งประจําไม่น้อยกว่า 1 ปีบรบูิรณ์ถงึ

แก่ความตายถ้าความตายนั Êนมไิดเ้กดิขึÊนเนืÉองจากความประพฤตชิั Éวอย่างร้ายแรงของตนเองใหจ่้ายเงนิบําเหน็จปกติ

ใหแ้ก่ทายาทผู้มสีทิธไิดร้บัมรดกตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชยต์ามขอ้ 7 และขอ้ 8 ของระเบยีบ

กระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบําเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิÉนพ.ศ. 2542 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ 

2. องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพทัยาจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืÉนคาํขอ
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ทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีÉพจิารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการ

พจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

3. กรณีคาํขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถูกตอ้งหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแกไ้ข/เพิÉมเตมิไดใ้น

ขณะนั Êนผูร้บัคําขอและผูย้ ืÉนคําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพรอ้มกําหนด

ระยะเวลาใหผู้ย้ืÉนคําขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเตมิหากผู้ยืÉนคาํขอไมด่ําเนินการแกไ้ข/เพิÉมเตมิภายในระยะเวลาทีÉ

กําหนดผูร้บัคาํขอจะดําเนินการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

4. พนักงานเจา้หน้าทีÉจะยงัไมพ่จิารณาคําขอและยงัไม่นับระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูย้ืÉนคําขอจะดาํเนินการแกไ้ข

คาํขอหรอืยืÉนเอกสารเพิÉมเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนั Êนเรยีบรอ้ยแลว้ 

5. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริÉมนบัหลงัจากเจา้หน้าทีÉผู้รบัคําขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลว้ว่ามคีวามครบถว้นตามทีÉระบุไวใ้นคู่มอืประชาชน 

 

13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรบัผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยืÉนเรืÉองขอรบับําเหน็จ

ปกตพิรอ้มเอกสารต่อองคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถิÉนทีÉ

ลูกจา้งประจาํสงักดัและ

เจา้หน้าทีÉตรวจสอบความถูก

ตองของเอกสารหลกัฐาน 
 

3 ชั Éวโมง กรมสง่เสรมิการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

(หน่วยงาน

รบัผดิชอบคอื

องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสงักดั) 

2) 

การพจิารณา 
 

เจา้หน้าทีÉผู้รบัผดิชอบของ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน

  

ตรวจสอบความถูกตอ้งและ

รวบรวมหลกัฐานและเอกสาร

  

ทีÉเกีÉยวขอ้งเสนอผูม้อีํานาจ

พจิารณา 

 
 

 

 

6 วนั กรมสง่เสรมิการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

(หน่วยงาน

รบัผดิชอบคอื

องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสงักดั) 
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ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพจิารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิÉนหรอืผูร้บัมอบอํานาจ

   

พจิารณาสั Éงจ่ายเงนิบําเหน็จ

ปกตโิดยองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิÉนแจง้และเบกิจ่ายเงนิ

ดงักล่าวใหแ้ก่ทายาทต่อไป 

 
 

8 วนั กรมสง่เสรมิการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

(หน่วยงาน

รบัผดิชอบคอื

องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสงักดั) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

 

14. งานบริการนีÊผ่านการดาํเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

ผ่านการดําเนินการลดขั Êนตอนและระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยนัตวัตน 

หน่วยงาน

ภาครฐัผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

แบบคาํขอรบั

บําเหน็จปกติ

ลูกจา้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคํา

ขอรบับําเหน็จ

ปกตลิูกจา้งทีÉ

หน่วยงานตน้

สงักดั) 

2) 

หนังสอืรบัรองการ

ใชเ้งนิคนืแก่หน่วย

การบรหิารราชการ

สว่นทอ้งถิÉน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ

หนังสอืรบัรองการ

ใชเ้งนิคนืแก่

หน่วยการบรหิาร

ราชการสว่น

ทอ้งถิÉนทีÉ

หน่วยงานตน้
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ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยนัตวัตน 

หน่วยงาน

ภาครฐัผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเติม 

ทีÉ 
รายการ

เอกสารยืÉน
เพิÉมเติม 

หน่วยงาน

ภาครฐั 

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- - 1 ฉบบั - 

2) ทะเบยีนบา้น - - 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มคี่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน- งานการเจ้าหน้าทีÉ สํานกังานเทศบาลเมอืงปากช่อง  şś ถนนมติรภาพ  

ตําบลปากช่อง อําเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสมีา śŘřśŘ เบอรโ์ทรศพัท์ Ř ŜŜśş řŜšŞ  

เวป็ไซด ์ http://www.pakchongcity.go.th 

 

 

18. ตวัอย่างการกรอกข้อมูลในแบบฟอรม์  

 

แบบคาํขอรบับาํเหน็จปกติ 

 

ชืÉอลูกจา้งประจาํ.........นายประจํา........ทําบํานาญ...............เกดิวนัทีÉ......řš.......เดอืน......สงิหาคม.......พ.ศ.....

2498............. 

เริÉมเขา้รบัราชการ (ทาํงาน) เมืÉอวนัทีÉ....ř.....เดอืน.....ตุลาคม.....พ.ศ....ŚŝŚš.....ตําแหน่ง......พนักงานขบัรถยนต์

................... 

สงักดั................เทศบาลเมอืงปากช่อง..................เริÉมเขา้ทํางานอายุ.........śř.........ปี..........Ś..........เดอืน............-

................วนั 
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รายละเอยีดการทํางาน 

ปีทีÉ วนั เดอืน ปี ตําแหน่ง ค่าจา้ง หมายเหตุ 

1 ř ตุลาคม ŚŝŚš พนักงานขบัรถยนต ์ 1,255 ตามคาํสั ÉงทีÉ.../......... 

2 ř ตุลาคม ŚŝśŘ พนักงานขบัรถยนต ์ 1,325 ตามคาํสั ÉงทีÉ.../......... 

3 ř ตุลาคม Śŝśř พนักงานขบัรถยนต ์ 1,470 ตามคาํสั ÉงทีÉ.../......... 

4 ř ตุลาคม ŚŝśŚ พนักงานขบัรถยนต ์ 2,200 ตามคาํสั ÉงทีÉ.../......... 

5     

6     

7     

8     

เวลาราชการปกต ิ(เวลาทํางานปกต)ิ..................śŚŜ............เดอืน................-....................วนั 

เวลาราชการทวคีณู (เวลาทํางานทวคีณู).................Ś.............เดอืน...............Š...................วนั 

รวมเวลาราชการทั ÊงสิÊน (เวลาทาํงาน).................śŚŞ.............เดอืน...............Š...................วนั 

ปัดเศษแลว้เป็นเวลาราชการ (เวลาทาํงาน)........śŚŞ..............เดอืน...............-....................วนั 

ค่าจา้งเดอืนสุดทา้ย.........řś,ŘşŘ.......บาท 

คาํนวณเป็นเงนิ  บําเหน็จปกติ  บําเหน็จรายเดอืน บาํเหน็จพเิศษ  บาํเหน็จพเิศษรายเดอืน 

จาํนวน.....ş,řŘř......บาท 

ขา้พเจา้ขอรบัเงนิ  บาํเหน็จปกต ิ บาํเหน็จรายเดอืน  บาํเหน็จพเิศษ  บาํเหน็จพเิศษรายเดอืน 

จาํนวน.....ş,řŘř......บาท 

 

       ลงชืÉอ.........................................ผูข้อ 

             (....นายประจํา....ทาํบาํนาญ...) 

 

ความเหน็หวัหน้าหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิÉน 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

 

        ลงชืÉอ.................................... 

                    (.................................) 

        นายกเทศมนตรเีทศบาลเมอืงปากช่อง 

        วนัทีÉ..................................... 


