
คูมือสําหรับประชาชน 
(คูมือกลางสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิ่น) 

 

งานท่ีใหบริการ การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราว
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานใน
หนาท่ี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 
  
1. กองคลัง  วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) 
   สํานักงาน องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี  ตั้งแตเวลา 08.30 น. ถึง  16.30  น. 
           
2. ระบุชองทางในการขออนุญาตอ่ืนๆ (ถามี)  ระบุระยะเวลาเปดใหบริการของชองทางท่ี 2 (ถามี) 
           

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับอันตราย หรือเจ็บปวยเพราะ
เหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีถึงแกความตายกอนไดรับบําเหน็จพิเศษ
ใหจายบําเหน็จพิเศษใหแกทายาท ผูมีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยโดยอนุโลม 

หมายเหตุ  - กรณีทายาทลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงิน
สงเคราะหผูประสบภัยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ีมนุษยธรรม เงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคา
ทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปรามผูกอการรายคอมมิวนิสต หรือเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกันจากทางราชการ หรือจากหนวยงานอ่ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัติงาน 
ใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก 

ช้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 
      
1. ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษ สํานักงาน องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุร ี
พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ท่ีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวสังกัดครั้งสุดทาย 
           
2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   กองคลัง  ฝายการเงิน  
รวบรวมหลักฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ 
พิจารณา (ระยะเวลาประมาณ 3 – 5 วัน) 

           
3. นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ สํานักงาน องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จพิเศษ 
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

           
     

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ข้ันตอน   หนวยงานผรับผิดชอบ 



 
 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน  สํานักงาน องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุร ี
ดังกลาวใหแกทายาทผูมีสิทธิ (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 
           
  

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาประมาณ 15 วันทําการ นับตั้งแตการจัดสงเอกสารหลักฐานครบถวน    

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใชขอรับบําเหนจ็พิเศษรายเดือน ของลูกจางประจําขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ     จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาคําสั่งบรรจุ/แตงตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก   จํานวน 1 ฉบับ 
3. หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน  จํานวน 1 ฉบับ 
4. คําสั่งของผูบังคับบัญชาหรือหลักฐานเก่ียวกับการไปปฏิบัติราชการ   จํานวน 1 ฉบับ 
5. รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติงานในหนาท่ีจนเปนเหตุใหถูกประทุษราย จํานวน 1 ฉบับ 
   หรือไดรับอันตราย 
6. รายงานของผูรวมงานหรือผูรูเห็นเหตุการณใกลชิด (ถามี)    จํานวน 1 ฉบับ 
7. รายงานการสอบสวนของเจาหนาท่ีตํารวจในกรณีท่ีถูกประทุษราย หรือไดรับ  จํานวน 1 ฉบับ 
   อันตรายนั้นเกิดจากการกระทําผิดอาญาของผูหนึ่งผูใด หรือสําเนาคําพิพากษาคดีนั้น  
8. หลักฐานการสอบสวนพรอมท้ังสรุปความเห็นของคณะกรรมการซ่ึงผูบังคับบัญชา จํานวน 1 ฉบับ 
   ไดแตงตั้งข้ึนสอบสวนวาการถูกประทุษรายหรือไดรับอันตรายนั้นเกิดจากความผิด 
   หรือความประมาทเลินเลออยางรายแรงของผูนั้นเองหรือไม ในกรณีท่ีไมอาจแนบ 
   หลักฐานตาม (ขอ 7) หรือหลักฐานตาม (ขอ 7) ไมปรากฏชัดวาการประทุษราย 
   หรือไดรับอันตรายนั้น เกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเลออยางรายแรง 
   ของผูนั้นเองหรือไม 
9. คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถามี)     จํานวน 1 ฉบับ 
10. สําเนาใบมรณบัตร สําเนาทะเบียนบานของผูเสียชีวิต สาํเนาทะเบียนสมรส/ จํานวน1 ฉบบั 
     สําเนาทะเบียนหยาของคูสมรส 
11. สําเนาใบมรณบัตรของทายาทท่ีเสียชีวิตแลว หรือหนังสือรับรองการตาย  จํานวน 1 ฉบับ 
12. สําเนาทะเบียนสมรสของบิดามารดาผูเสียชีวิต หรือหนังสือรับรองวาสมรส  จํานวน 1 ฉบับ 
     กอนวันท่ี 1 ตุลาคม 2478 
13. หนังสือรับรองความเปนบุคคลคนเดียวกัน หรือเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว จํานวน 1 ฉบับ 
     - ชื่อสกุล (ถามี) กรณีชื่อตัว – ชื่อสกุล ไมตรงตามเอกสารอางอิง 
14. สําเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือสําเนาคําพิพากษาของ จํานวน 1 ฉบับ 
     ศาลวาเปนบุตร 
15. สําเนาทะเบียนบานของทายาททุกคน     จํานวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ  - กรณีเปนสําเนา ใหรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 
              - รายการท่ี 3-9 อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2546 
     
 



 
 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   

กองคลัง อบจ.สระบุรี  
หมายเลขโทรศัพท 036 213077   
หรือ  036 211852 ตอ 108 109   

ตัวอยางแบบฟอรม 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ 
2. หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนการ การขอรบับำเหนจ็พิเศษของทายาท กรณีลกูจา้งประจำหรือลกูจ้างชั่วคราว  

ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ถึงแกก่รรมอนัเนือ่งจากการปฏบิตัิงานในหน้าที่ 

(ระยะเวลาในการปฏบิตังิานแตล่ะขัน้ตอน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จพิเศษพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่

ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวสังกัดสุดท้าย 
(ภายใน 2 วัน) 

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
รวบรวมพยานหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ           

ผู้มีอำนาจพิจารณา 
(ภายใน 5 วัน) 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจ
พิจารณาสั่งจ่ายบำเหน็จพิเศษ 

(ภายใน 2 วัน) 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว
ให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิ 

(ภายใน 2 วัน) 
 

ภายในระยะเวลา 

 15 วัน 



แบบคาํขอรบัเงินบาํเหน็จลกูจ้างประจาํ 

ชื่อลกูจา้งประจาํ............................................เกดิวนัที.่.........เดอืน........................พ.ศ................ 

เริม่เขา้รบัราชการ (ทาํงาน) เมือ่วนัที.่.......เดอืน..................พ.ศ..............ตําแหน่ง....................... 

สงักดั...................................เริม่เขา้ทํางานอาย.ุ..........ปี..........เดอืน............วนั ออกจากราชการ (งาน) 

ตัง้แต่วนัที.่......เดอืน.................พ.ศ............ออกจากงานอาย.ุ........ปี..........เดอืน..........วนั 

รายละเอยีดการทํางาน 

ปีท่ี  วนั เดือน ปี ตาํแหน่ง ค่าจ้าง หมายเหตุ 

 

 

 

    

เวลาราชการปกต ิ(เวลาทาํงานปกต)ิ......................................เดอืน........................................วนั 

เวลาราชการทวคีณู (เวลาทาํงานทวคีณู)................................เดอืน........................................วนั 

รวมเวลาราชการทัง้สิน้ (เวลาทาํงาน).....................................เดอืน........................................วนั 

ปัดเศษแลว้เป็นเวลาราชการ (เวลาทาํงาน).........................................................................เดอืน 

ค่าจา้งเดอืนสุดทา้ย.............................................................................................................บาท 

คาํนวณเป็นเงนิบําเหน็จจาํนวน............................................................................................บาท 

ขา้พเจา้ขอรบัเงนิบําเหน็จจาํนวน.........................................................................................บาท 

 (ลงชื่อ)..................................................ผูข้อรบัเงนิบําเหน็จ 

         (.................................................) 

 ยืน่ขอวนัที.่..........เดอืน....................พ.ศ.............. 

 ความเหน็หวัหน้าหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิน่ 

  (ลงชื่อ).................................................. 

          (.................................................) 

  ตําแหน่ง................................................. 

      วนัที.่.......เดอืน...................พ.ศ.......... 

หมายเหตุ หวัหน้าหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ หมายถงึ 

 ๑. องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั คอื นายกองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั 

 ๒. เทศบาล คอื นายกเทศมนตร ี

 ๓. เมอืงพทัยา คอื ปลดัเมอืงพทัยา 

 ๔. องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล คอื นายกองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล 

 ๕. หน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่อืน่ คอื หวัหน้าผูบ้รหิารของหน่วยการบรหิาร 

  ราชการสว่นทอ้งถิน่ทีเ่รยีกชือ่อยา่งอืน่ 

 
 



หนังสือรบัรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ 

บ.ท.๖ 

เขยีนที ่................................................ 

วนัที.่...............เดอืน....................พ.ศ................ 

ขา้พเจา้ขอรบัรองไวต่้อ............................................................ ว่า การขอรบัเงนิบาํเหน็จตกทอดและเงนิ

ช่วยพเิศษในฐานะเป็นทายาทของผูต้ายชื่อ................................. ชื่อสกุล..............................................

ซึง่ตายเมือ่วนัที.่.............เดอืน...................พ.ศ..............ถูกตอ้งและครบถว้นแลว้และไมม่ทีายาทผู้มสีทิธิ

เหลอือยู่อกี ถ้าต่อไปปรากฏว่ามทีายาทผู้มสีทิธโิดยชอบดว้ยกฎหมายของผูต้ายขึน้เมื่อใดขา้พเจา้

ยนิยอมชดใชเ้งนิทีไ่ดร้บัไปโดยไมม่สีทิธติลอดจนค่าเสยีหายต่างๆ ทีเ่กดิขึน้ทัง้สิน้คนืใหแ้ก่ทางราชการส่วน

ทอ้งถิน่ภายใน ๓๐ วนั นับจากทีท่างราชการส่วนทอ้งถิน่ แจง้ใหข้า้พเจา้ทราบ ทัง้น้ีขา้พเจา้ไดล้งลายมอื

ชื่อไวใ้หเ้ป็นสาํคญัต่อหน้าพยานแลว้ 

 (ลงชื่อ)..........................................ผูข้อ (ลงชื่อ)............................................ผูข้อ 

         (.........................................)         (...........................................) 

 (ลงชื่อ)..........................................ผูข้อ (ลงชื่อ)............................................ผูข้อ 

         (.........................................)         (...........................................) 

 (ลงชื่อ)..........................................ผูข้อ (ลงชื่อ)............................................ผูข้อ 

         (.........................................)         (...........................................) 

 (ลงชื่อ)..........................................ผูข้อ (ลงชื่อ)............................................ผูข้อ 

         (.........................................)         (...........................................) 

 

  (ลงชื่อ)..................................................พยาน 

          (.................................................) 

  (ลงชื่อ)..................................................พยาน 

          (.................................................) 

 

 ทีอ่ยูข่องผูข้อ................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

...................................................................รหส้ไปรษณยี.์.............................. 

 

 


