
คู่มือสําหรบัประชาชน  : การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจา้งประจําขององค์กรปกครองส่วน 
                               ทอ้งถิ่น ถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   : องค์การบริหารสว่นจังหวัดระยอง 
กระทรวง                  : กระทรวงมหาดไทย
 
1. ชื่อกระบวนงาน   :  การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจําของ 

   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรม) 
1. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :  องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
2. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
3. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  การอนุมัติ  
5.  กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง 

ของหน่วยการบริหารราชการสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดบัผลกระทบ   : บริการทั่วไป  
7.  พื้นทีใ่หบ้ริการ   : ท้องถิ่น 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยอง  โทร.038-617430 

ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร                               
วันจันทร์ ถึงวันศุกร์                                
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)            
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

  1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบําเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจําที่ได้ทํางานเป็นลูกจ้างประจําไม่น้อย
กว่า 1 ปีบริบูรณ์ ถึงแก่ความตาย ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเน่ืองจากความประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรงของ
ตนเองให้จ่ายเงินบําเหน็จปกติให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามข้อ 
7 และ ข้อ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติ
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคําขอและผู้ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอ และยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะ
ดํา เ นินการแก้ไขคํ าขอหรือ ย่ืน เอกสารเ พ่ิม เ ติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ าย น้ัน เรี ยบร้อยแล้ ว 
 



  5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูม่ือประชาชน 
 

ค่าธรรมเนียม 
  

    -ไม่มี- 
 

ช่องทางการรอ้งเรียน 
    
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  

1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง หมายเลขโทรศัพท์ 0-3861-7429  
2. www.rayong-pao.go.th 
3. Facebook ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
4. ตู้ ปณ 111 ปจ.ระยอง 21000 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

  - แบบคําขอรับบําเหน็จปกต ิ     
    - ตวัอยา่งหนงัสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการสว่นท้องถ่ิน  
    (ตามรูปแบบท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน แตล่ะแหง่กําหนด) 

 
 

 
 
 
 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จปกติพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจําสังกัด 
และเจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 

3 ชั่วโมง กองคลัง องค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยอง 

(หน่วยงานรับผิดชอบ 
คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 

6 วัน กองคลัง องค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยอง 

(หน่วยงานรับผิดชอบ 
คือ  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด) 

3) การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบ
อํานาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบําเหน็จปกติ โดยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว
ให้แก่ทายาท ต่อไป  

8 วัน กองคลัง องค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยอง 

(หน่วยงานรับผิดชอบ 
คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด) 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
 



รายการเอกสารหลกัฐาน 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติลูกจ้าง - 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติลูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใช้เงินคืนแก่
หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 

4) สําเนาคําสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการ
บรรจุครั้งแรก 

- 0 1 ฉบับ - 

5) แบบคําขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจําถึงแก่
ความตาย 

- 1 0 ฉบับ - 

6) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ
ลูกจ้างประจําถึงแก่ความตาย 

- 1 0 ฉบับ - 

7) สําเนาทะเบียนบ้านของผู้เสียชีวิต - 0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

8) สําเนาทะเบียนสมรส/สําเนาทะเทียนหย่าของคู่สมรส - 0 1 ฉบับ - 

9) สําเนาใบมรณบัติของทายาทที่เสียชีวิตแล้ว หรือ
หนังสือรับรองการตาย 

- 0 1 ฉบับ - 

10) สําเนาทะเบียนสมรสของบิดามารดาของผู้เสียชีวิต 
หรือหนังสือรับรองว่าสมรส ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 
2478 

- 0 1 ฉบับ - 

11) หนังสือรับรองความเป็นบุคคลคนเดียวกัน หรือ
เอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล (ถ้ามี) กรณี
ชื่อตัว-ชื่อสกุลไม่ตรงตามเอกสารอ้างอิง 

- 1 0 ฉบับ - 

12) สําเนาทะเบียนการรับรองบุตรหรือบุตรบุญธรรมหรือ
สําเนาคําพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตร 

- 0 1 ฉบับ - 

13) สําเนาทะเบียนบ้านของยายาททุกคน - 0 1 ฉบับ - 
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