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คู่มือสําหรบัประชาชน: การขอรบับาํเหน็จพเิศษของทายาท (กรณลีกูจ้างประจําหรอืลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏบิตัิงานในหน้าที)่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล   อําเภอบัวลาย  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครอง    

ส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังท้องถิ่น 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอ่เดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  
 จํานวนคําขอทีน่้อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจําหรือ

ลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 26/05/2558 
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 59 ม.9 ต.เมืองพะไล  อ.บัวลาย  จ.นครราชสีมา

โทรศัพท์  044 495009 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ – 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบําเหน็จพิเศษกรณีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะ
เหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบําเหน็จพิเศษให้จ่าย
บํานาญพิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 
  2. กรณีทายาทลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบน้ีเงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเน่ืองจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการ
ปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบใน
การปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหน่ึงแล้วแต่จะเลือก 
  3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล /เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการพ.ศ. 2558 
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  4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะน้ันผู้รับคําขอและผู้ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลา
ให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด   ผู้รับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไข
คําขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแลว้ 
  6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 
 

ทายาทย่ืนเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษ
พร้อมเอกสารที่ เก่ียวข้องต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจํา
ห รื อ ลู ก จ้ า ง ช่ั ว ค ร า ว สั ง กั ด แ ล ะ
เจ้าห น้าที่ ผู้ รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความ
ถูก ต้องและครบ ถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 

3 ช่ัวโมง องค์การบริหาร
ส่วนตําบล 
เมืองพะไล 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าห น้าที่ ผู้ รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นรวบรวมหลักฐาน
และเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอํานาจ
พิจารณา 
 

6 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล 
เมืองพะไล 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด ) 

3) การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
ผู้ที่รับมอบอํานาจพิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บําเหน็จพิเศษและให้องค์กรปกครอง
ส่ วนท้ องถิ่ นแจ้ งและเบิ กจ่ าย เงิน
ดังกล่าวให้แก่ทายาทต่อไป 

8 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล 
เมืองพะไล 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด  ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบคําขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ข อ รั บ แ บ บ คํ า ข อ รั บ
บําเห น็จพิ เศษลูกจ้ างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 



3/5 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) หนังสือรับรองการใช้
เงินคืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือรับรองการ
ใช้ เงินคื นแ ก่ห น่ วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น
ที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 59 ม.9 ต.เมืองพะไล อ.บัวลาย  จ.นครราชสีมา  

30120  เบอร์โทรศัพท์ 044 495009 / www.muangpalai.go.th  
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ  2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น
  (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งกําหนด) 
หมายเหต ุ
 
 

วันทีพ่ิมพ ์  

สถานะ  

จัดทาํโดย  น.ส.ผ่องศรี   ธรรมทอง  
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 
อําเภอบัวลาย   จังหวัดนครราชสีมา 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 

เผยแพร่โดย นายพรชัย  ธงอาจ 
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