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คู�มือสําหรับประชาชน :   การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ"างประจําขององค#กรปกครองส�วน
ท"องถ่ินถึงแก�กรรม) 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ  :  กองคลัง  เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน จังหวัดแม�ฮ�องสอน 
กรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน  กระทรวงมหาดไทย 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ�างประจําขององค+กรปกครองส�วนท�องถ่ินถึงแก�

กรรม) 
2. หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน : สํานักบริหารการคลงัท�องถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให"อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข"อง : 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยบําเหน็จลูกจ�างของหน�วยการบริหารราชการส�วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พ้ืนที่ให"บริการ : เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน   
8. กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข"อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต�อเดือน   0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด   0  
 จํานวนคําขอที่น"อยที่สุด   0  
10. ชื่ออ"างอิงของคู�มือประชาชน [สําเนาคู�มือประชาชน] การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ�างประจําของ

องค+กรปกครองส�วนท�องถ่ินถึงแก�กรรม) 26/05/2558 14:59  
11. ช�องทางการให"บริการ  

 สถานที่ให
บริการ ฝ#ายบริหารการคลัง กองคลัง สาํนักงานเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 75 ถนนสิงหนาทบํารุง 
ตําบลจองคํา อําเภอเมือง จังหวัดแม�ฮ�องสอน  โทร. 053 613008-10 ต�อ 110 /ติดต�อด�วยตนเอง ณ 
หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป8ดให�บริการวันจันทร:ถึงวนัศุกร: (ยกเว�นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม�หยุดพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ# วิธีการ เงื่อนไข(ถ"ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. สิทธิประโยชน+เก่ียวกับบําเหน็จปกติกรณีของลูกจ�างประจําทีไ่ด�ทาํงานเป@นลูกจ�างประจาํไม�น�อยกว�า 1 ปAบริบูรณ+
ถึงแก�ความตายถ�าความตายนั้นมิได�เกิดข้ึนเนื่องจากความประพฤติชั่วอย�างร�ายแรงของตนเองให�จ�ายเงินบาํเหน็จปกติ
ให�แก�ทายาทผู�มีสทิธิได�รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ�งและพาณิชย+ตามข�อ 7 และข�อ 8 ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว�าด�วยบําเหน็จลูกจ�างของหน�วยการบริหารราชการส�วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2542 และที่แก�ไขเพิ่มเติม 
       2. องค+การบริหารส�วนจังหวัด/เทศบาล/องค+การบริหารส�วนตําบล/เมืองพัทยาจะแจ�งผลการพิจารณาให�ผู�ยื่นคําขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต�วนัที่พจิารณาแล�วเสร็จตามมาตรา 10 แห�งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
       3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต�องหรือไม�ครบถ�วนและไม�อาจแก�ไข/เพิ่มเติมได�ใน
ขณะนั้นผู�รับคําขอและผู�ยื่นคําขอจะต�องลงนามบนัทึกสองฝKายและรายการเอกสาร/หลักฐานร�วมกันพร�อมกําหนด
ระยะเวลาให�ผู�ยืน่คําขอดําเนนิการแก�ไข/เพิ่มเติมหากผู�ยื่นคําขอไม�ดําเนนิการแก�ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผู�
รับคําขอจะดําเนนิการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       4. พนักงานเจ�าหน�าที่จะยังไม�พิจารณาคําขอและยงัไม�นบัระยะเวลาดําเนนิงานจนกว�าผู�ยื่นคําขอจะดําเนินการแก�ไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ�วนตามบันทึกสองฝKายนัน้เรียบร�อยแล�ว 
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       5. ระยะเวลาการให�บริการตามคู�มือเร่ิมนับหลังจากเจ�าหน�าทีผู่�รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล�วว�ามีความครบถ�วนตามที่ระบไุว�ในคู�มือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน/หน�วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ทายาทยื่นเร่ืองขอรับบําเหน็จปกติพร�อม
เอกสารต�อองค+กรปกครองส�วนท�องถ่ินที่
ลูกจ�าง ประจําสังกัดและเจ�าหน�าที่
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 

3 ชั่วโมง กองคลัง เทศบาล
เมืองแม�ฮ�องสอน 

  

2) การพิจารณา 
 

เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบขององค+กร
ปกครองส�วนท�องถ่ินตรวจสอบความ
ถูกต�องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร
ที่เก่ียวข�องเสนอผู�มีอํานาจพิจารณา 

6 วัน กองคลัง เทศบาล
เมืองแม�ฮ�องสอน 

  

3) การพิจารณา 
 

นายกองค+กรปกครองส�วนท�องถ่ินหรือ
ผู�รับมอบอํานาจ พิจารณาสัง่จ�ายเงนิ
บําเหน็จปกตโิดยองค+กรปกครองส�วน
ท�องถ่ินแจ�งและเบิกจ�ายเงินดงักล�าวให�แก�
ทายาทต�อไป 

8 วัน กองคลัง เทศบาล
เมืองแม�ฮ�องสอน 

  

  ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

14.   งานบริการน้ีผ�านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  
       ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว 15 วัน 

15.   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน�วยงาน
ภาครัฐผู"ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) แบบคําขอรับบาํเหน็จปกติ
ลูกจ�าง 

- 1 0 ฉบับ ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จ
ปกติลูกจ�าง กองคลัง เทศบาล
เมืองแม�ฮ�องสอน 

2) หนังสือรับรองการใช�เงิน
คืนแก�หน�วยการบริหาร
ราชการส�วนท�องถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือรับรองการ
ใช�เงินคืนแก�หน�วยการบริหาร
ราชการส�วนท�องถ่ินกองคลัง 
เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน  

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

   
 
 

16.  ค�าธรรมเนียม 
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       ไม�มค�าธรรมเนียม 

17.  ช�องทางการร"องเรียน 
ถ�าการบริการไม�เป@นไปตามข�อตกลงที่ระบไุว�ข�างต�น สามารถติดต�อเพื่อร�องเรียนได�ที ่ 
1. ทางอินเทอร�เนต  :  www.mmhs.go.th 
2. ทาง Face book  :  เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 
3. ทางโทรศัพท�  :  

- นายกเทศมนตรีเมืองแม�ฮ�องสอน   โทร  .053 612036  
- ปลัดเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน      โทร  .053 611236  

4. ทางไปรษณีย� :     สํานักงานเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน เลขที่ 75   ถนนสิงหนาทบํารุง ตาํบลจองคํา 
อําเภอเมือง  จังหวัดแม�ฮ�องสอน รหัสไปรษณีย: 58000 

5.  ร
องเรียนด
วยตนเอง  :  สํานักงานเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 
6.  ตู
รับฟ5งความคิดเห็น ของเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 

18  ตัวอย�างแบบฟอร#ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
       ไม�มีแบบฟอร:ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
19  หมายเหตุ      - 

วันท่ีพิมพ# 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร�คู�มือบนเว็บไซต+แล�ว 
จัดทําโดย อุทัย  สุดใหม� 
อนุมัติโดย ปกรณ+  จีนาคํา 
เผยแพร�โดย สมบูรณ+  ใจเย็น 

 

 


