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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอรบับําเหนจ็ปกตขิองทายาท (กรณลีกูจางประจาํ
ขององคกรปกครองสวนทองถิน่ ถงึแกกรรม) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัด
กาฬสินธุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ถึงแกกรรม) 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ 

จังหวัดกาฬสินธุ 
3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุมัติ  
5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหาร

ราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นทีใ่หบรกิาร: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมลูสถติ ิ
 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  
 จาํนวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  
 จาํนวนคาํขอทีน่อยที่สดุ 0  
10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณี

ลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ถึงแกกรรม)  สํานักงานเทศบาล
เมืองกาฬสินธุ  
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11. ชองทางการใหบรกิาร  
1) สถานทีใ่หบรกิาร สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ/ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ(-) 

 
12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณา

อนญุาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติกรณีของลูกจางประจําท่ีไดทํางานเปน
ลูกจางประจําไมนอยกวา 1 ปบริบูรณ ถึงแกความตาย ถาความตายนั้นมิได
เกิดข้ึนเนื่องจากความประพฤติช่ัวอยางรายแรงของตนเองใหจายเงินบําเหน็จ
ปกติใหแกทายาทผูมีสิทธิไดรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยตาม
ขอ 7 และ ขอ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของ
หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
2. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา 
จะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลว
เสร็จตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไม
ครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอ
จะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการ
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แกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 
4. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงาน
จนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตาม
บันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 
5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบ
คําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชน 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเรื่อง
ขอรับบําเหน็จปกติ
พรอมเอกสารตอ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ี
ลูกจางประจํา
สังกัด และ
เจาหนาท่ี
ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ช่ัวโมง กรม
สงเสริม
การ
ปกครอง
ทองถ่ิน 

(สํานักการ
คลัง  
สํานักงาน
เทศบาล
เมือง
กาฬสินธุ 
) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบของ

6 วัน กรม
สงเสริม

(สํานักการ
คลัง  
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน  
ตรวจสอบความถูก
ตองและรวบรวม
หลักฐานและ
เอกสาร  
ท่ีเก่ียวของเสนอผู
มีอํานาจพิจารณา 
 
 

การ
ปกครอง
ทองถ่ิน 

สํานักงาน
เทศบาล
เมือง
กาฬสินธุ 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับ
มอบอํานาจ 
  
พิจารณาส่ัง
จายเงินบําเหน็จ
ปกติ โดยองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ินแจงและ
เบิกจายเงิน
ดังกลาวใหแก
ทายาท ตอไป  
 
 

8 วัน กรม
สงเสริม
การ
ปกครอง
ทองถ่ิน 

(สํานักการ
คลัง  
สํานักงาน
เทศบาล
เมือง
กาฬสินธุ 
) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   15 วัน 
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14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการ
มาแลว  

ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบคํา
ขอรับ
บําเหน็จ
ปกติลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบ
คําขอรับ
บําเหน็จ
ปกติลูกจาง
ท่ีหนวยงาน
ตนสังกัด) 

2) 

หนังสือ
รับรองการ
ใชเงินคืน
แกหนวย
การบริหาร
ราชการ
สวน
ทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบ
หนังสือ
รับรองการ
ใชเงินคืน
แกหนวย
การบริหาร
ราชการ
สวนทองถ่ิน
ท่ีหนวยงาน
ตนสังกัด) 

3) 
ใบมรณ
บัตร 

- 0 1 ฉบับ (-) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เติม 
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ที่ 
รายการ

เอกสารยืน่
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 
16. คาธรรมเนียม 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
 

17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 

หมายเหต ุ(1. ทางอินเตอรเน็ต http://www.kalasin-mu.go.th 
2. ทางโทรศัพท (สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ : 0-4382-1354-6   
3. ทาง ไปรษณีย (สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 70/21 ถนนถีนานนท 
อ.เมือง จ.กาฬสินธุ 46000  
4. รองเรียนดวยตนเอง) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) - แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ      -ตัวอยางหนังสือรับรองการใช

เงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน แตละแหงกําหนด) 
- 

19. หมายเหต ุ
วันท่ีพิมพ 18/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย ธีรญา พันเทศ 
อนุมัติโดย จารุวัฒน บุญเพ่ิม 
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เผยแพรโดย อภิวัฒน ปะกิทัง 
 
 

วนัที่
พิมพ 

18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย
หัวหนาหนวยงาน 
(Reviewer) 

จดัทาํ
โดย 

เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
สถ.มท. 

อนมุัติ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 

 
 
 

 


