
๗๒ 
 

คูมือสําหรบัประชาชน : การขอรบับําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรม) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

๑. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรม) 
๒. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  :   

สวนการคลงั  องคการบรหิารสวนตําบลแกง   
๑๔๓  หมูที่  ๓  ตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐  
โทร/โทรสาร ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑  

๓. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
๔. หมวดหมูของงานบริการ  :  อนุมัติ  
๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ  : 
๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๒ 

๖. ระดับผลกระทบ  : บรกิารทั่วไป  
๗. พ้ืนท่ีใหบริการ  : ทองถ่ิน  
๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ ๐   วัน 
๙. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  ๐  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  ๐  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  ๐  
๑๐. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรม)   ๒๖/๐๕/๒๕๕๘   เวลา ๑๔:๕๙   
๑๑. ชองทางการใหบริการ  
๑) สถานท่ีใหบริการ 

สวนการคลงั  องคการบรหิารสวนตําบลแกง   
๑๔๓  หมูที่  ๓  ตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐  
โทร/โทรสาร ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑  
เว็บไซต อบต.แกง  www.kaeng.go.th 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐  น. 

 

๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       ๑.) สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จปกติกรณีของลูกจางประจําที่ไดทํางานเปนลูกจางประจําไมนอยกวา ๑ ปบริบรูณ
ถึงแกความตายถาความตายน้ันมิไดเกิดข้ึนเน่ืองจากความประพฤติช่ัวอยางรายแรงของตนเองใหจายเงินบําเหน็จปกติใหแก
ทายาทผูมสีิทธิไดรบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยตามขอ ๗ และขอ ๘ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แกไขเพิม่เติม 



๗๓ 
 
 
       ๒.) องคการบริหารสวนจงัหวัด/เทศบาล/องคการบรหิารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอ
ทราบภายใน ๗ วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา ๑๐ แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.๒๕๕๘ 
 

       ๓.) กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ันผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลา
ใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรบัคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 

       ๔.) พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
 

       ๕.) ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมอืเริ่มนับหลงัจากเจาหนาทีผู่รบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเรื่องขอรับ
บําเหน็จปกติพรอมเอกสาร
ตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินทีลู่กจางประจําสงักัด
และเจาหนาที่ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 

๓ ช่ัวโมง กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
รับผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินที ่
สังกัด) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ที่เกี่ยวของเสนอผูมอีํานาจ
พิจารณา 

๖ วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
รับผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
สังกัด) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรบัมอบอํานาจ 
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ปกติโดยองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน
ดังกลาวใหแกทายาทตอไป 

๘ วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
รับผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินที ่
สังกัด) 



๗๔ 
 

 
 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๑๕ วัน 
 

๑๔. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว ๑๕ วัน 
 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) 

แบบคําขอรบั
บําเหน็จปกติ
ลูกจาง 

- ๑ ๐ ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จปกติ
ลูกจางทีห่นวยงาน
ตนสังกัด) 

๒) 

หนังสือรบัรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบรหิาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน 

- ๑ ๐ ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บรหิารราชการ
สวนทองถ่ินที่
หนวยงานตน
สังกัด) 

๓) 
ใบมรณบัตร - ๐ ๑ ฉบับ 

 
- 

 

๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

 

๑๖. คาธรรมเนียม 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
 

๑๗. ชองทางการรองเรียน 
๑) ชองทางการรองเรียน 

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลแกง   
๑๔๓  หมูที่  ๓  ตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐  
โทร/โทรสาร ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑  
เว็บไซต อบต.แกง  www.kaeng.go.th 
หรือ  faecbook  องคการบรหิารสวนตําบลแกง   



๗๕ 
 

 
 

๒) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สายดวน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตูปณ.๑๑๑๑ 
เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐) 

 

๑๘. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
๑)  -แบบคําขอรบับําเหน็จปกติ      

 -ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบรหิารราชการสวนทองถ่ิน  
(ตามรปูแบบที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละแหงกําหนด) 
 -ตัวอยางแบบฟอรมแนบทายคูมือประชาชน 

 

๑๙. หมายเหตุ 
  -นําเขาขอมูลลงในเว็บไซตเรียบรอยแลว 
 

วันท่ีพิมพ ๐๙/๐๙/๒๕๕๘ 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ ๒ โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลแกง 

อําเภอเดชอุดม จงัหวัดอุบลราชธานี  
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 


