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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหน้าท่ี) 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : ส านักงานเทศบาลต าบลพรุพี  อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสรุาษฎร์ธานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบ าเหน็จพเิศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลกูจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินถึงแก่กรรมอันเนือ่งจากการปฏิบัตงิานในหน้าที่) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานเทศบาลต าบลพรุพี  อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสรุาษฎร์ธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การขอรับบ าเหน็จพเิศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลกูจ้างช่ัวคราวขององค์กร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ินถึงแก่กรรมอันเนือ่งจากการปฏิบัตงิานในหน้าที่)  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ- ส านักงานเทศบาลต าบลพรุพี  ม. 4  ต.พรุพี  อ.บ้านนาสาร จ.สุราษฎร์ธานี 

โทรศัพท์  0-7726-7074   ต่อ 110 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับ าเหนจ็พิเศษกรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจบ็ป่วยเพราะเหตุ
ปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบ าเหน็จพเิศษให้จ่ายบ านาญ
พิเศษให้แก่ทายาทผู้มสีิทธิรบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 
 
2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลกูจ้างช่ัวคราวผู้มีสทิธิได้รบัทั้งบ าเหน็จพเิศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะหผ์ู้ประสบภัยตาม
กฎหมายว่าด้วยการสงเคราะหผ์ู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรอืการปฏิบัติตามหน้าที่
มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพจิารณาบ าเหนจ็ความชอบในการปราบปราม
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ผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสตห์รือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
สั่งให้ไปปฏิบัตงิานเงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอยา่งหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
 
3. องค์การบรหิารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบรหิารส่วนต าบล /เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพจิารณาใหผู้้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของ
ทางราชการพ.ศ. 2558 
 
4. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
5. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทกึสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รบัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้ว่า
มีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับ
บ าเหนจ็พเิศษพร้อมเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องต่อองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินที่
ลูกจ้างประจ าหรือลกูจ้าง
ช่ัวคราวสังกัดและเจ้าหน้าที่
ผู้รบัผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 
 
 
 

3 ช่ัวโมง งานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัด 
เทศบาลต าบล 
พรุพ ี
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารทีเ่กี่ยวข้องเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 
 
 

6 วัน งานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัด 
เทศบาลต าบล 
พรุพ ี

 
 

3) การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินหรือผู้ทีร่ับมอบ
อ านาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษและใหอ้งค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแจง้และเบกิ
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ทายาทต่อไป 
 
 

8 วัน งานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัด 
เทศบาลต าบล 
พรุพ ี

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบค าขอรบั
บ าเหนจ็พเิศษ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหนจ็
พิเศษลูกจ้างที่
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

2) หนังสือรบัรอง
การใช้เงินคืนแก่
หน่วยการบรหิาร
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือ
รับรองการใช้เงิน
คืนแก่หน่วยการ
บรหิารราชการ
ส่วนท้องถ่ินที่
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

หน่วยงานต้น
สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน- ส านักงานเทศบาลต าบลพรุพี  ม. 4  ต.พรุพี  อ.บ้านนาสาร จ.สรุาษฎร์ธานี 

โทรศัพท์  0-7726-7074   ต่อ 110  www.phruphi.go.th 
หมายเหตุ- 

  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ      

2. ตัวอย่างหนังสือรบัรองการใช้เงินคืนแกห่น่วยการบรหิารราชการส่วนท้องถ่ิน   
(ตามรปูแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละแห่งก าหนด) 
- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


