
คู่มือสําหรบัประชาชน        : การขอรบับาํเหน็จพเิศษของทายาท (กรณลีกูจ้างประจําหรือลกูจ้าง
ชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏบิตัิงานในหน้าที่) 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ       : องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดระยอง 
กระทรวง                      : กระทรวงมหาดไทย
 
1.  ช่ือกระบวนงาน  : การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณลีูกจ้างประจําหรือลูกจ้าง
ช่ัวคราวขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
3.  ประเภทของงานบริการ        : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ       : อนุมัติ  
5.  กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
     1.) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 
6.  ระดับผลกระทบ  : บริการทั่วไป  
7.  พ้ืนที่ให้บรกิาร  : ท้องถิ่น  
 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ- กองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัด
ระยอง เลขที่ 140 หมู่ 2 ต.เนินพระ อ.เมืองระยอง  
จ.ระยอง 21000 โทร.038-617430/ติดต่อ     
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

1.) หลกัเกณฑ์ 
     1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ กรณีลกูจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวที่ได้รับอันตราย หรือ
เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถกูประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อน
ได้รับบําเหน็จพิเศษให้จ่ายบํานาญพิเศษให้แก่ทายาท ผู้มสีิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
โดยอนุโลม 
    2. กรณีทายาทลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบน้ี เงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเน่ืองจากการช่วยเหลือราชการ การ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่า
ทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้
เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

 



 
     3. องค์การบริหารส่วนจังหวัดจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
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     4. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคําขอและผู้ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
     5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอ และยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะ
ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
    6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคาํขอตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูม่ือประชาชน 
     งานบริการน้ีผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการรอ้งเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน-กองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง เลขที่ 140 หมู่ 2 ต.เนินพระ อ.

เมืองระยอง จ.ระยอง 21000 โทร.038-617430 หรือ www.rayong-pao.go.th 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ  
2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยงานการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่

องค์กรปกครองสน่วนท้องถิ่น แต่ละแห่งกําหนด) 

หมายเหตุ 

กรณีเป็นสําเนาให้รับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ                                                                      
รายการที่ 5-10 อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบําเหน็ดบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2546 

 



 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างชั่วคราวสังกัด และ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยอง 

(หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัด) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 
 
 

5 วัน องค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยอง 

(หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัด) 

3) การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอํานาจ 
  
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบําเเหน็จพิเศษ 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยอง 

(หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัด) 

4) การพิจารณา 
 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาท
ผู้มีสิทธิ 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

 



รายการเอกสารหลกัฐาน 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคาํขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร จํานวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจ้าง - 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจ้างที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

2) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือรับรองการใช้
เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

3) ใบมรณบัตร  สําเนาทะเบียนบ้านของผู้เสียชีวิต  สําเนา
ทะเบียนสมรส/สําเนาทะเบียนหย่าของคู่สมรส 

- 0 1 ฉบับ - 

4) สําเนาคําสั่งบรรจุ/แต่งตั้งหรือหนังสือรับรองการบรรจุ
ครั้งแรก 

- 0 1 ฉบับ - 

5) สําเนาคําสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือหลักฐานการไป
ปฏิบัติราชการ 

- 0 1 ฉบับ - 

6) รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติงานในหน้าที่จนเป็น
เหตุให้ถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตราย 

- 1 0 ฉบับ - 

7) รายงานของผู้ร่วมงานหรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์ใกล้ชิด(ถ้าม)ี - 1 0 ฉบับ - 
8) รายงานการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ตํารวจในกรณีที่ถูก

ประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากการกระทําผิด
- 1 1 ฉบับ - 

 



ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร จํานวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

อาญาของผู้หนึ่งผู้ใดหรือสําเนาคําสั่งพิพากษานั้น 
9) หลักฐานการสอบสวนพร้อมทั้งสรุปความเห็นของ

คณะกรรมการซึ่งผู้บังคับบัญชาได้แต่งตั้งขึ้นสอบสวนว่า
การถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจาก
ความผิดหรือความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้
นั้นเองหรือไม่ ในกรณีที่ไม่อาจแนบหลักฐานตามข้อ 8 
หรือหลักฐานตามข้อ 8 ไม่ปรากฎชัดเจนว่าการถูก
ประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากความผิดหรือ
ความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้นั้นเองหรือไม่ 

- 1 0 ฉบับ - 

10) คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ(ถ้ามี) - 1 0 ฉบับ - 
11) สําเนาใบมรณบัตร ของทายาทที่เสียชีวิตแล้ว หรือ 

หนังสือรับรองการตาย 
- 0 1 ฉบับ - 

12) สําเนาทะเบียนสมรสของบิดา มารดาของผู้เสียชีวิต 
หรือหนังสือรับรองว่าสมรสก่อนวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 
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- 0 1 ฉบับ - 

13) หนังสือรับรองความเป็นบุคคลคนเดียวกัน หรือเอกสาร
การแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล (ถ้ามี) กรณีชื่อตัว 
- ชื่อสกุล ไม่ตรงตามเอกสารอ้างอิง 

- 1 0 ฉบับ - 

14) สําเนาทะเบียนการรับรองบุตรหรือบุตรบุญธรรมหรือ
สําเนาคําพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตร 

- 0 1 ฉบับ - 

15) สําเนาทะเบียนบ้านของทายาททุกคน - 0 1 ฉบับ - 
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