
 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอรบับ าเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจ าผูร้บับ าเหน็จรายเดอืนหรอื

บ าเหน็จพเิศษรายเดอืนถงึแกก่รรม) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดัสงขลา  กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับ าเหน็จตกทอดเป็นสทิธปิระโยชนท์ีจ่า่ยใหแ้กท่ายาทของลกูจา้งประจ าทีรั่บบ าเหน็จรายเดอืนหรอื

บ าเหน็จพเิศษรายเดอืนทีถ่งึแกค่วามตาย 

 

2. การจา่ยบ าเหน็จตกทอด จา่ยเป็นจ านวน 15 เทา่ของบ าเหน็จรายเดอืน หรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดอืน แลว้แตก่รณี  

 

3. กรณีไมม่ทีายาทใหจ้า่ยแกบ่คุคลตามทีล่กูจา้งประจ าของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ระบใุหเ้ป็นผูม้สีทิธรัิบบ าเหน็จ

ตกทอด ตามหนังสอืแสดงเจตนาฯ กรณีมากกวา่ 1 คน ใหก้ าหนดสว่นใหช้ดัเจน กรณีมไิดก้ าหนดสว่นใหถ้อืวา่ทกุคนมสีทิธไิดรั้บ

ในอตัราสว่นทีเ่ทา่กนั ตามวธิกีารในการแสดงเจตนาระบตุวัผูรั้บบ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ าของราชการสว่นทอ้งถิน่ ตาม

หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0808.5/ว 4061 ลงวนัที ่30 สงิหาคม 2555 

 

4.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 

7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่ พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ.2558 

 

5. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข /เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผู ้

รับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนั พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอ

ด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผูรั้บค าขอจะด าเนนิการคนืค า

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

6. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาค าขอ และยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอื

ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้  

 

7. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้วา่มี

ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
เทศบาลต าบลพะตง 25 ถนนเทศบาล 4 ต าบลพะตง อ าเภอ
หาดใหญ ่จังหวดัสงขลา 90230 โทรศพัท ์074-291776 โทรสาร 
074-291336  เว็ปไซต ์www.patong.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

 

 

 

 

 

 



ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 15 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทหรอืผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับบ าเหน็จตกทอดพรอ้ม   
เอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีล่กูจา้งประจ ารับ

บ าเหน็จรายเดอืนหรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดอืน และเจา้หนา้ที่

ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ทีส่งักดั)  

3 ชัว่โมง เทศบาลต าบลพะตง 

อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั
สงขลา 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่   

ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวมหลกัฐาน เอกสาร   
ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อี านาจพจิารณา 

(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื  องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ทีส่งักดั)  

6 วนั เทศบาลต าบลพะตง 
อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั

สงขลา 
 

3) การพจิารณา 

นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูท้ีรั่บมอบอ านาจ   
พจิารณาสัง่จา่ยเงนิบ าเหน็จตกทอด โดยองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่แจง้และเบกิจา่ยเงนิดงักลา่วใหแ้กท่ายาทหรอืผูม้สีทิธฯิ 

ตอ่ไป  
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ทีส่งักดั) 
 

8 วนั เทศบาลต าบลพะตง 

อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั
สงขลา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

แบบค าขอรบับ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ า 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ าที่

หน่วยงานตน้สงักดั) 

- 

2) 

 

หนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บับ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ าของ

ราชการสว่นทอ้งถิน่ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแกห่นว่ยการบรหิารราชการสว่น
ทอ้งถิน่ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ขอรับแบบหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิาร

ราชการสว่นทอ้งถิน่ทีห่น่วยงานตน้สงักดั) 

- 

4) 

 

ใบมรณบตัร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

 

 

 



ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) เทศบาลต าบลพะตง 25 ถนนเทศบาล 4 ต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดัสงขลา 90230 โทรศพัท ์074-
291776 โทรสาร 074-291336 เว็ปไซต ์www.patong.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ า   2. ตวัอยา่งหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิาร

ราชการสว่นทอ้งถิน่ (ตามรูปแบบทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ แตล่ะแหง่ก าหนด) 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจ าผูรั้บบ าเหน็จรายเดอืนหรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดอืนถงึแกก่รรม )  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน : ส านักบรหิารการคลงัทอ้งถิน่ กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ ส านักบรหิารการคลงั

ทอ้งถิน่ 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

  

1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ พ .ศ. 2542  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา : - 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ : 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจ าผูรั้บบ าเหน็จรายเดอืนหรอืบ าเหน็จพเิศษราย

เดอืนถงึแกก่รรม) เทศบาลต าบลพะตง ปรุาณ ส าเนาคูม่อืประชาชน 19/08/2015 11:39 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอรบับ าเหน็จปกต ิหรอืบ าเหน็จรายเดอืนของลกูจา้งประจ าของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิน่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดัสงขลา  กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับ าเหน็จปกตขิองลกูจา้งประจ า เป็นสทิธปิระโยชนท์ีจ่า่ยใหแ้กล่กูจา้งประจ าทีอ่อกจากงานโดยตอ้งมี

ระยะเวลาท างานไมน่อ้ยกวา่ 1 ปีบรบิรูณ์ เมือ่พน้หรอืออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (3) ถงึ (16) และกรณีท างานเป็น

ลกูจา้งประจ าไมน่อ้ยกวา่ 5 ปีบรบิรูณ์ และลาออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (1) และ (2) ของระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย

บ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

 

2. กรณีบ าเหน็จรายเดอืนลกูจา้งประจ าผูม้สีทิธรัิบบ าเหน็จปกต ิโดยมเีวลาท างานตัง้แต ่ 25 ปีบรบิรูณ์ขึน้ไป จะขอรับบ าเหน็จราย

เดอืนแทนบ าเหน็จปกตไิด ้โดยจา่ยเป็นรายเดอืนเริม่ตัง้แตว่นัทีล่กูจา้งประจ าออกจากงานจนถงึแกค่วามตาย  

 

3.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 

7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่ พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ.2558 

 

4. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข /เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผู ้

รับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนั พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอ

ด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผูรั้บค าขอจะด าเนนิการคนืค า

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

5. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาค าขอ และยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอื

ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้  

 

6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้วา่มี

ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
  

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

เทศบาลต าบลพะตง 25 ถนนเทศบาล 4 ต าบลพะตง อ าเภอ
หาดใหญ ่จังหวดัสงขลา 90230 โทรศพัท ์074-291776 โทรสาร 
074-291336 เว็บไซต ์www.patong.go.th 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 15 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลกูจา้งประจ าผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับบ าเหน็จปกตหิรอืบ าเหน็จราย

เดอืนพรอ้มเอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักดั และ
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นจองเอกสารหลกัฐาน  

 

3 ชัว่โมง เทศบาลต าบลพะตง 

อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั

สงขลา 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง และรวบรวมหลกัฐานและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเสนอ
ผูม้อี านาจพจิารณา 

 

6 วนั เทศบาลต าบลพะตง 

อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั

สงขลา 
 

3) การพจิารณา 

นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูรั้บมอบอ านาจ  

พจิารณาสัง่จา่ยเงนิบ าเหน็จปกต ิหรอืบ าเหน็จรายเดอืน โดยให ้
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แจง้และเบกิจา่ยเงนิดงักลา่วให ้

ลกูจา้งประจ าตอ่ไป 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ทีส่งักดั)  

8 วนั เทศบาลต าบลพะตง 

อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั

สงขลา 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

แบบค าขอรบับ าเหน็จปกต ิหรอืบ าเหน็จรายเดอืนลกูจา้ง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จปกต ิหรอืบ าเหน็จรายเดอืน
ลกูจา้งทีห่น่วยงานตน้สงักดั) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) เทศบาลต าบลพะตง 25 ถนนเทศบาล 4 ต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดัสงขลา 90230 โทรศพัท ์074-

291776 โทรสาร 074-291336 เว็บไซต ์www.patong.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จปกต ิหรอืบ าเหน็จรายเดอืนลกูจา้ง  

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชือ่กระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จปกต ิหรอืบ าเหน็จรายเดอืนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่   

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน : ส านักบรหิารการคลงัทอ้งถิน่ กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ ส านักบรหิารการคลงั

ทอ้งถิน่ 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

  

1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ พ .ศ. 2542  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา : - 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ : 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับบ าเหน็จปกต ิหรอืบ าเหน็จรายเดอืนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่ เทศบาลต าบลพะตง นายปรุาณ ส าเนาคูม่อืประชาชน 20/08/2015 11:07 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอรบับ าเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลกูจา้งประจ าขององคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถ ิน่ ถงึแกก่รรม) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดัสงขลา  กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับ าเหน็จปกตกิรณีของลกูจา้งประจ าทีไ่ดท้ างานเป็นลกูจา้งประจ าไมน่อ้ยกวา่ 1 ปีบรบิรูณ์ ถงึแกค่วาม

ตาย ถา้ความตายนัน้มไิดเ้กดิขึน้เนือ่งจากความประพฤตชิัว่อยา่งรา้ยแรงของตนเองใหจ้า่ยเงนิบ าเหน็จปกตใิหแ้กท่ายาทผูม้สีทิธิ

ไดรั้บมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิยต์ามขอ้ 7 และ ขอ้ 8 ของระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลกูจา้ง

ของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

 

2. องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 

7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่ พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ.2558 

 

3. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข /เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผู ้

รับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนั พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอ

ด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผูรั้บค าขอจะด าเนนิการคนืค า

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

4. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาค าขอ และยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอื

ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้  

 

5. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้วา่มี

ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
เทศบาลต าบลพะตง 25 ถนนเทศบาล 4 ต าบลพะตง อ าเภอ
หาดใหญ ่จังหวดัสงขลา 90230 โทรศพัท ์074-291776 โทรสาร 
074-291336 เว็บไซต ์www.patong.go.th 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 15 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทยืน่เรือ่งขอรับบ าเหน็จปกตพิรอ้มเอกสารตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีล่กูจา้งประจ าสงักดั และเจา้หนา้ที่

ตรวจสอบความถกูตองของเอกสารหลกัฐาน 

 
 

3 ชัว่โมง เทศบาลต าบลพะตง 

อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั
สงขลา 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

 

2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่   
ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวมหลกัฐานและเอกสาร   

ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อี านาจพจิารณา 
 

6 วนั เทศบาลต าบลพะตง 

อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั
สงขลา 

 

3) การพจิารณา 

นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูรั้บมอบอ านาจ    
พจิารณาสัง่จา่ยเงนิบ าเหน็จปกต ิโดยองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่แจง้และเบกิจา่ยเงนิดงักลา่วใหแ้กท่ายาท ตอ่ไป  

 

8 วนั เทศบาลต าบลพะตง 

อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั
สงขลา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบค าขอรบับ าเหน็จปกตลิกูจา้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จปกตลิกูจา้งทีห่น่วยงานตน้

สงักดั) 

- 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแกห่นว่ยการบรหิารราชการสว่น
ทอ้งถิน่ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ขอรับแบบหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิาร

ราชการสว่นทอ้งถิน่ทีห่น่วยงานตน้สงักดั) 

- 

3) 

 

ใบมรณบตัร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) เทศบาลต าบลพะตง 25 ถนนเทศบาล 4 ต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ ่ จังหวดัสงขลา 90230 โทรศพัท ์074-

291776 โทรสาร 074-291336 เว็บไซต ์www.patong.go.th 
 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) - แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ      -ตวัอยา่งหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิาร

ราชการสว่นทอ้งถิน่ (ตามรูปแบบทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ แตล่ะแหง่ก าหนด) 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

 



 

 

ชือ่กระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ถงึแกก่รรม)  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน : ส านักบรหิารการคลงัทอ้งถิน่ กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ ส านักบรหิารการคลงั

ทอ้งถิน่ 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

  

1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ พ .ศ. 2542  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา : - 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ : 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับบ าเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ถงึแก่

กรรม) เทศบาลต าบลพะตง นายปรุาณ ส าเนาคูม่อืประชาชน 20/08/2015 13:43 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

 

 

 

 

 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอรบับ าเหน็จพเิศษของทายาท (กรณีลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้ง

ช ัว่คราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิน่ถงึแกก่รรมอนัเนือ่งจากการปฏบิตังิานในหนา้ที่) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดัสงขลา  กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับ าเหน็จพเิศษ กรณีลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวทีไ่ดรั้บอนัตราย หรอืเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏบิตังิาน

ในหนา้ทีห่รอืถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระท าตามหนา้ทีถ่งึแกค่วามตายกอ่นไดรั้บบ าเหน็จพเิศษใหจ้า่ยบ านาญพเิศษใหแ้ก่

ทายาท ผูม้สีทิธรัิบมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิยโ์ดยอนุโลม  

 

2. กรณีทายาทลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวผูม้สีทิธไิดรั้บทัง้บ าเหน็จพเิศษตามระเบยีบนี ้เงนิสงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยตาม

กฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยเนือ่งจากการชว่ยเหลอืราชการ การปฏบิตังิานของชาตหิรอืการปฏบิตัติามหนา้ที่

มนุษยธรรม เงนิคา่ทดแทนตามระเบยีบวา่ดว้ยการจา่ยเงนิคา่ทดแทนและการพจิารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปราม

ผูก้อ่การรา้ยคอมมวินสิต ์หรอืเงนิอืน่ในลกัษณะเดยีวกนัจากทางราชการหรอืจากหน่วยงานอืน่ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่สัง่ให ้

ไปปฏบิตังิาน เงนิดงักลา่วใหเ้ลอืกรับไดเ้พยีงอยา่งใดอยา่งหนึง่แลว้แตจ่ะเลอืก  

 

3. องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล /เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 

7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 

 

4. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข /เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผู ้

รับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนั พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอ

ด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผูรั้บค าขอจะด าเนนิการคนืค า

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

5. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาค าขอ และยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอื

ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้  

 

6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้วา่มี

ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

เทศบาลต าบลพะตง 25 ถนนเทศบาล 4 ต าบลพะตง อ าเภอ
หาดใหญ ่จังหวดัสงขลา 90230 โทรศพัท ์074-291776 โทรสาร 
074-291336 เว็บไซต ์www.patong.go.th 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

 

 

 



 

 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 15 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทยืน่เรือ่งขอรับบ าเหน็จพเิศษพรอ้มเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งตอ่

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีล่กูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราว
สงักดั และเจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่ตรวจสอบความถกูตอ้งและครบถว้นของเอกสารหลกัฐาน  

  

3 ชัว่โมง เทศบาลต าบลพะตง 
อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั

สงขลา 
 

2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่   
รวบรวมหลกัฐานและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อี านาจพจิารณา  

 

6 วนั เทศบาลต าบลพะตง 

อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั
สงขลา 

 

3) การพจิารณา 
นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูท้ีรั่บมอบอ านาจ   

พจิารณาสัง่จา่ยเงนิบ าเหน็จพเิศษ และใหอ้งคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่แจง้และเบกิจา่ยเงนิดงักลา่ว ใหแ้กท่ายาทตอ่ไป  
 

8 วนั เทศบาลต าบลพะตง 
อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั

สงขลา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

แบบค าขอรบับ าเหน็จพเิศษลกูจา้ง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพเิศษลกูจา้งทีห่น่วยงานตน้

สงักดั) 

- 

2) 

 

หนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแกห่นว่ยการบรหิารราชการสว่น

ทอ้งถิน่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ขอรับหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิาร
ราชการสว่นทอ้งถิน่ทีห่น่วยงานตน้สงักดั) 

- 

3) 

 

ใบมรณบตัร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) เทศบาลต าบลพะตง 25 ถนนเทศบาล 4 ต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดัสงขลา 90230 โทรศพัท ์074-
291776 โทรสาร 074-291336 เว็บไซต ์www.patong.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

 



 

 

 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพเิศษ     2. ตวัอยา่งหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วย

การบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่  (ตามรูปแบบทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ แตล่ะแหง่ก าหนด) 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จพเิศษของทายาท (กรณีลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

ถงึแกก่รรมอนัเนือ่งจากการปฏบิตังิานในหนา้ที่)  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน : ส านักบรหิารการคลงัทอ้งถิน่ กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ ส านักบรหิารการคลงั

ทอ้งถิน่ 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

  

1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ พ .ศ. 2542  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา : - 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ : 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพเิศษของทายาท(กรณีลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิน่ถงึแกก่รรมอนัเนือ่งจากการปฏบิตังิานในหนา้ที ่ปรุาณ ส าเนาคูม่อืประชาชน 25/08/2015 11:26 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอรบับ าเหน็จพเิศษของลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งช ัว่คราวขององคก์ร

ปกครอง สว่นทอ้งถ ิน่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดัสงขลา  กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับ าเหน็จพเิศษ เป็นสทิธปิระโยชนท์ีจ่า่ยครัง้เดยีวใหแ้กล่กูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราว ทีไ่ดรั้บ

อนัตรายหรอืเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏบิตังิานในหนา้ทีห่รอืถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระท าตามหนา้ทีซ่ ึง่แพทยท์ีท่างราชการรับรอง

ไดต้รวจสอบและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ดอ้กีเลย นอกจากจะไดบ้ าเหน็จปกตแิลว้ใหไ้ดรั้บบ าเหน็จพเิศษอกีดว้ย เวน้

แตอ่นัตรายทีไ่ดรั้บหรอืการเจ็บป่วยเกดิความประมาณเลนิเลอ่อยา่งรา้ยแรงหรอืความผดิของตนเอง  

 

2. กรณีของลกูจา้งชัว่คราวมสีทิธรัิบบ าเหน็จพเิศษแตไ่มม่สีทิธไิดรั้บบ าเหน็จปกติ 

 

3. กรณีหากลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวผูม้สีทิธไิดรั้บทัง้บ าเหน็จพเิศษตามระเบยีบนี ้เงนิสงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยตาม

กฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยเนือ่งจากการชว่ยเหลอืราชการการ ปฏบิตังิานของชาตหิรอืการปฏบิตัติามหนา้ที่

มนุษยธรรม เงนิคา่ทดแทนตามระเบยีบวา่ดว้ยการจา่ยเงนิคา่ทดแทนและการพจิารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปราม

ผูก้อ่การรา้ย คอมมวินสิต ์หรอืเงนิอืน่ในลกัษณะเดยีวกนัจากทางราชการหรอืจากหน่วยงานอืน่ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่สัง่

ใหไ้ปปฏบิตังิาน เงนิดงักลา่วใหเ้ลอืกรับไดเ้พยีงอยา่งใดอยา่งหนึง่แลว้แตจ่ะเลอืก  

 

4. องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 

7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 

 

5. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข /เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผู ้

รับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนั พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอ

ด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผูรั้บค าขอจะด าเนนิการคนืค า

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

6. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาค าขอ และยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอื

ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้  

 

7. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้วา่มี

ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
เทศบาลต าบลพะตง 25 ถนนเทศบาล 4 ต าบลพะตง อ าเภอ
หาดใหญ ่จังหวดัสงขลา 90230 โทรศพัท ์074-291776 โทรสาร 
074-291336 เว็บไซต ์www.patong.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

 

 

 



ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 15 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลกูจา้งประจ า หรอืลกูจา้งชัว่คราว ผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับ  
บ าเหน็จพเิศษพรอ้มเอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  

ทีส่งักดั และเจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองทอ้งถิน่

ตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้นของเอกสาร 
 

3 ชัว่โมง เทศบาลต าบลพะตง 

อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั
สงขลา 

 

2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่   
ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวมหลกัฐานและเอกสาร   

ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อี านาจพจิารณา 
 

6 วนั เทศบาลต าบลพะตง 

อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั
สงขลา 

 

3) การพจิารณา 

นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูรั้บมอบอ านาจ    
พจิารณาสัง่จา่ยเงนิบ าเหน็จพเิศษ โดยใหอ้งคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่แจง้และเบกิจา่ยเงนิดงักลา่ว ใหแ้กล่กูจา้งประจ า หรอื
ลกูจา้งชัว่คราวตอ่ไป  

 

8 วนั เทศบาลต าบลพะตง 

อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั
สงขลา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

แบบค าขอรบับ าเหน็จพเิศษลกูจา้ง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพเิศษลกูจา้งทีห่น่วยงานตน้
สงักดั) 

- 

2) 

 

ใบรบัรองของแพทยท์ีท่างราชการรบัรองวา่ไมส่ามารถปฏบิตั ิ

หนา้ทีไ่ด ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) เทศบาลต าบลพะตง 25 ถนนเทศบาล 4 ต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดัสงขลา 90230 โทรศพัท ์074-

291776 โทรสาร 074-291336 เว็บไซต ์www.patong.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพเิศษลกูจา้ง 

 
 

หมายเหตุ- 
 



 

 

ชือ่กระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จพเิศษของลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวขององคก์รปกครอง สว่นทอ้งถิน่   

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน : ส านักบรหิารการคลงัทอ้งถิน่ กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ ส านักบรหิารการคลงั

ทอ้งถิน่ 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

  

1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ พ .ศ. 2542  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา : - 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ : 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพเิศษของลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวขององคก์รปกครอง สว่นทอ้งถิน่ 

เทศบาลต าบลพะตง ปรุาณ ส าเนาคูม่อืประชาชน 25/08/2015 10:35 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

 

 

 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอรบับ าเหน็จพเิศษรายเดอืนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ ิน่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดัสงขลา  กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับ าเหน็จพเิศษรายเดอืน เป็นสทิธปิระโยชนท์ีจ่า่ยใหแ้กล่กูจา้งประจ าทีไ่ดรั้บอนัตรายหรอืเจ็บป่วย

เพราะเหตปุฏบิตังิานในหนา้ทีห่รอืถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระท าตามหนา้ทีซ่ ึง่แพทยท์ีท่างราชการรับรองไดต้รวจ และแสดงวา่

ไมส่ามารถปฏบิตังิานในหนา้ทีไ่ดอ้กีเลย 

 

2. ลกูจา้งประจ าผูม้สีทิธรัิบบ าเหน็จพเิศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพเิศษรายเดอืนแทนก็ได ้โดยจา่ยเป็นรายเดอืนเริม่ตัง้แตว่นัที่

ลกูจา้งประจ าออกจากงานจนถงึแกค่วามตาย  

 

3.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมอืงพัทยาจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 

วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บง การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 

 

4. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข /เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผู ้

รับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนั พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอ

ด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผูรั้บค าขอจะด าเนนิการคนืค า

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

5. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาค าขอ และยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอื

ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้  

 

6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้วา่มี

ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

เทศบาลต าบลพะตง 25 ถนนเทศบาล 4 ต าบลพะตง อ าเภอ
หาดใหญ ่จังหวดัสงขลา 90230 โทรศพัท ์074-291776 โทรสาร 
074-291336 เว็บไซต ์www.patong.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 15 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลกูจา้งประจ าผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับบ าเหน็จพเิศษรายเดอืน

พรอ้มเอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักดั และ

3 ชัว่โมง เทศบาลต าบลพะตง 

อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั

สงขลา 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นของหลกัฐาน 

  
 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

 ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อี านาจพจิารณา 

 

6 วนั เทศบาลต าบลพะตง 
อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั

สงขลา 
 

3) การพจิารณา 
นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูรั้บมอบอ านาจพจิารณา

สัง่จา่ยเงนิบ าเหน็จพเิศษรายเดอืน โดยใหอ้งคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่แจง้และเบกิจา่ยเงนิดงักลา่ว ใหแ้กล่กูจา้งประจ าตอ่ไป 
 

8 วนั เทศบาลต าบลพะตง 
อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดั

สงขลา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

แบบค าขอรบับ าเหน็จพเิศษรายเดอืนลกูจา้ง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพเิศษรายเดอืนลกูจา้งที่

หน่วยงานตน้สงักดั) 

- 

2) 

 

ใบรบัรองของแพทยท์ีท่างราชการรบัรอง วา่ไมส่ามารถปฏบิตั ิ

หนา้ทีไ่ด ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) เทศบาลต าบลพะตง 25 ถนนเทศบาล 4 ต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ ่จังหวดัสงขลา 90230 โทรศพัท ์074-

291776 โทรสาร 074-291336 เว็บไซต ์www.patong.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพเิศษรายเดอืนลกูจา้ง 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ชือ่กระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จพเิศษรายเดอืนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่   

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน : ส านักบรหิารการคลงัทอ้งถิน่ กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ ส านักบรหิารการคลงั

ทอ้งถิน่ 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

  

1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ พ .ศ. 2542  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา : - 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ : 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพเิศษรายเดอืนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ เทศบาล

ต าบลพะตง ปรุาณ ส าเนาคูม่อืประชาชน 25/08/2015 10:59 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


