
คูมือสําหรับประชาชน 
(คูมือกลางสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิ่น) 

 

งานท่ีใหบริการ การขอรับบําเหน็จปกติ และเงินชวยพิเศษ(กรณีลูกจางประจําขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรม) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 
  
1. กองคลัง  วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) 
   สํานักงาน องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี  ตั้งแตเวลา 08.30 น. ถึง  16.30  น. 
            
2. ระบุชองทางในการขออนุญาตอ่ืนๆ (ถามี)  ระบุระยะเวลาเปดใหบริการของชองทางท่ี 2 (ถามี) 
           

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติและเงินชวยพิเศษกรณีของลูกจางประจําท่ีไดทํางานเปนลูกจางประจํา 
ไมนอยกวา 1 ปบริบูรณ ถึงแกความตาย ถาความตายนั้นมิไดเกิดข้ึนเนื่องจากความประพฤติชั่วอยางรายแรงของ
ตนเองใหจายเงินบําเหน็จปกติใหแกทายาทผูมีสิทธิไดรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยตามขอ 8 
ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติมสําหรับเงินชวยพิเศษจะจายเปนจํานวน 3 เทาของคาจางเต็มเดือน โดยจายใหแกทายาทตาม
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษลูกจางประจําถึงแกความตาย แตถาผูตายมิไดแสดงเจตนาไวก็ให
จายแกบุคคลตามท่ีระเบียบกําหนด 
ช้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 
      
1. ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จปกติและ สํานักงาน องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุร ี
เงินชวยพิเศษพรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ท่ีลูกจางประจําสังกัดครั้งสุดทาย 
           
2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   กองคลัง  ฝายการเงิน 
ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
(ระยะเวลาประมาณ 3 – 5 วัน) 

           
3. นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ สํานักงาน องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จปกติและเงินชวยพิเศษ  
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

           
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน  สํานักงาน องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุร ี
ดังกลาวใหแกทายาทหรือผูมีสิทธิ (ระยะเวลาประมาณ 2 วัน)   
          
     

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ข้ันตอน   หนวยงานผรับผิดชอบ 



 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาประมาณ 15 วันทําการ นับตั้งแตการจัดสงเอกสารหลักฐานครบถวน    

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใชขอรับบําเหน็จปกติและเงินชวยพิเศษ  (กรณีลูกจางประจําขององคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรม) 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ     จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาคําสั่งบรรจุ/แตงตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก   จํานวน 1 ฉบับ 
3. หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน  จํานวน 1 ฉบับ 
4. แบบคําขอรับเงินชวยพิเศษกรณีลูกจางประจําถึงแกความตาย   จํานวน 1 ฉบับ 
5. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษลูกจางประจําถึงแกความตาย  จํานวน 1 ฉบับ 
6. สําเนาใบมรณบัตร สําเนาทะเบียนบานของผูเสียชีวิต สาํเนาทะเบียนสมรส/  จํานวน 1 ฉบับ 
   สําเนาทะเบียนหยาของคูสมรส  
7. สําเนาใบมรณบัตรของทายาทท่ีเสียชีวิตแลว หรือหนังสือรับรองการตาย  จํานวน 1 ฉบับ 
8. สําเนาทะเบียนสมรสของบิดามารดาผูเสียชีวิต หรือหนังสือรับรองวาสมรส  จํานวน 1 ฉบับ 
   กอนวันท่ี 1 ตุลาคม 2478 
9. หนังสือรับรองความเปนบุคคลคนเดียวกัน หรือเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว จํานวน 1 ฉบับ 
   - ชื่อสกุล (ถามี) กรณีชื่อตัว – ชื่อสกุล ไมตรงตามเอกสารอางอิง 
10. สําเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือสําเนาคําพิพากษาของ จํานวน 1 ฉบับ 
     ศาลวาเปนบุตร 
11. สําเนาทะเบียนบานของทายาททุกคน     จํานวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ – กรณีเปนสําเนา ใหรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   

กองคลัง อบจ.สระบุรี  
หมายเลขโทรศัพท 036 213077   
หรือ  036 211852 ตอ 108 109   

ตัวอยางแบบฟอรม 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ 
2. หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
3. แบบคําขอรับเงินชวยพิเศษกรณีลูกจางประจําถึงแกความตาย 
4. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษลูกจางประจําถึงแกความตาย 
 
 
 
 
 



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)..................................................ผู้ขอรบัเงนิบําเหน็จ 

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

 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.์.............................. 

 

 

 

 



แบบคาํขอรบัเงินช่วยพิเศษกรณีลกูจ้างประจาํถึงแก่ความตาย 

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

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

๑. ขา้พเจา้ผูม้ชีื่อตามขา้งทา้ยคาํขอรบัเงนิช่วยพเิศษน้ี มคีวามประสงคจ์ะยื่นคาํขอรบัเงนิช่วยพเิศษ 

 ต่อ (หวัหน้าฝ่ายบรหิารของหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิน่ เจา้สงักดัของผูต้าย) 

 ...............................................เน่ืองจากความตายของ........................................................... 

 ซึง่ไดถ้งึแก่ความตายเมือ่วนัที.่.......เดอืน...............พ.ศ........ปรากฏตามหลกัฐานทีร่ะบุในขอ้ ๓ 

 โดยเป็นผูม้สีทิธไิดร้บัเงนิช่วยพเิศษในฐานะ 

  เป็นบุคคลทีร่ะบุไวใ้นหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษ 

  เป็นบุคคลตามขอ้ ๓๗ ประกอบขอ้ ๔๐ ของประกาศคณะกรรมการพนกังานส่วนตําบล  

  จงัหวดั .......... เรือ่งมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัการบรหิารงานบุคคลสาํหรบัลกูจา้งของ 

  องคก์ารบรหิารส่วนตําบล ไดแ้ก่ (คู่สมรส/บุตร บดิามารดา ฯลฯ ปรบัตามประกาศของ  

  ก.จงัหวดัแต่ละรปูแบบ)...................................มจีาํนวนทัง้สิน้................................คน 

  (๑) ...............................................อยูบ่า้นเลขที.่.....หมูท่ี.่.....ถนน................................. 

   ตําบล/แขวง..................................................เขต/อําเภอ......................................... 

   จงัหวดั..........................................................รหสัไปรษณยี.์.................................... 

  (๒) ...............................................อยูบ่า้นเลขที.่......หมู่ที.่....ถนน................................. 

   ตําบล/แขวง...................................................เขต/อําเภอ......................................... 

   จงัหวดั..........................................................รหสัไปรษณยี.์.................................... 

  (๓) ...............................................อยูบ่า้นเลขที.่......หมู่ที.่....ถนน................................. 

   ตําบล/แขวง..................................................เขต/อําเภอ......................................... 

   จงัหวดั.........................................................รหสัไปรษณยี.์.................................... 

๒. ผูต้าย..............................................เป็นลกูจา้งประจาํตําแหน่ง.................................... 

 สงักดัหน่วยบรหิารราชการส่วนทอ้งถิน่ 

                   องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั……………………………. 

     เทศบาล.................................................................... 

     เมอืงพทัยา............................................................... 

     องคก์ารบรหิารส่วนตําบล.......................................... 

  จงัหวดั....................................................................................................................... 
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  อตัราค่าจา้งครัง้สุดทา้ยเดอืนละ หรอืวนัละ หรอืชัว่โมงละ......................................บาท 

รวมเป็นเงนิทีไ่ดร้บัทัง้สิน้เดอืนละ.........................................................................................บาท 

คดิเป็นเงนิช่วยพเิศษ (๓ เท่า) ของอตัราค่าจา้ง...................................... .............................บาท 

ไดถ้งึแก่ความตาย  โดยเหตุปกต ิเน่ืองจาก (เจบ็ป่วย ฯลฯ)............................................... 

     เมือ่วนัที.่...............เดอืน.................................พ.ศ............................... 

     เน่ืองจากสาบสญู และมคีําสัง่ศาลว่าเป็นบุคคลสาบสญูตามคําสัง่ 

     ศาล.......................................หมายเลขคด.ี........................................... 

     ลงวนัที.่.................เดอืน.................................พ.ศ................................. 

๓. ขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารต่างๆ ดงัต่อไปน้ีมาดว้ย เพื่อประกอบการพจิารณา 

  หลกัฐานทีแ่สดงว่าเป็นบุคคลผูม้สีทิธติามขอ้ ๓๗ ประกอบขอ้ ๔๐ ของประกาศคณะกรรมการ 

  พนกังานส่วนตําบล จงัหวดั ...................... เรือ่งมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัการบรหิารงานบุคคล 

  สาํหรบัลกูจา้งขององคก์ารบรหิารส่วนตําบล ไดแ้ก่.......................................................... 

  สาํเนามรณบตัรซึง่รบัรองถูกตอ้ง 

  สาํเนาคําสัง่ศาล 

๔. ขา้พเจา้ขอรบัรองว่าขา้พเจา้มสีทิธไิดร้บัเงนิช่วยพเิศษตามขอ้ ๓๗ ประกอบขอ้ ๔๐ ของประกาศ 

 คณะกรรมการพนกังานส่วนตําบล จงัหวดั .............เรือ่งมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัการบรหิารงานบุคคล  

 สาํหรบัลกูจา้งขององคก์ารบรหิารส่วนตําบล และถา้ปรากฏต่อไปว่าขา้พเจา้เป็นผูไ้มม่สีทิธแิต่อยา่งใด 

 ตามระเบยีบฯ ขา้พเจา้ยนิยอมคนืเงนิช่วยพเิศษทีไ่ดร้บัไปโดยไม่มสีทิธติลอดจนชดใชค้่าเสยีหายต่างๆ 

 ที่เกดิขึน้ทัง้สิ้นแก่ทางราชการ ภายใน ๓๐ วนั นับจากวนัที่ทางราชการแจง้ให้ขา้พเจา้ทราบ 

 ตามทีอ่ยู่ขา้งตน้น้ี 

 

       (ลงชื่อ)......................................................ผูย้ ืน่คําขอ 

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

       (ลงชื่อ)......................................................ผูย้ ืน่คําขอ 

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

       (ลงชื่อ)......................................................ผูย้ ืน่คําขอ 

        (......................................................) 
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หมายเหตุ   ๑. กรณีผูม้สีทิธติามขอ้ ๓๗ ประกอบขอ้ ๔๐ ของประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นตาํบล  

   จงัหวดั.......... เรือ่งมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัการบรหิารงานบุคคล สาํหรบัลกูจา้งขององคก์าร 

   บรหิารสว่นตําบล ในลาํดบัเดยีวกนัมหีลายคน 

   ๑.๑ ใหร้ะบุชือ่และทีอ่ยูข่องทุกคนในขอ้ ๑ โดยชดัเจน และตอ้งลงลายมอืชือ่ของบุคคล 

    เหล่านัน้ รวมกนัมาในทา้ยคาํขอรบัเงนิชว่ยพเิศษดว้ย 

   ๑.๒ หากมกีารมอบฉนัทะใหร้บัเงนิชว่ยพเิศษ ใหใ้ชแ้บบมอบฉนัทะทีก่ระทรวงมหาดไทย 

    กาํหนด 

    ๒. ใหส้ว่นราชการผูเ้บกิตรวจสอบเอกสารต่างๆ ทีส่ามารถรบัฟังไดว้่า เป็นบุคคลดงักล่าวใน 

   ขอ้ ๓๗ ประกอบขอ้ ๔๐ ของประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นตาํบล จงัหวดั………….……. 

   เรือ่งมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัการบรหิารงานบุคคล สาํหรบัลกูจา้งขององคก์ารบรหิารสว่นตําบล 

   เชน่ สาํเนาทะเบยีนบา้น หลกัฐานการสมรสของคูส่มรสผูต้าย หลกัฐานรบัรองการอปุการะ 

   ของผูท้ีเ่ชือ่ถอืได ้เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือแสดงเจตนาระบตุวัผูร้บัเงินช่วยพิเศษกรณีลกูจ้างประจาํถึงแก่ความตาย (องคก์าร

บริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนตาํบล….............................) 

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

วนัที.่................................................................ 

ข้าพ เจ้า .............................................................................เป็ นลูกจ้างป ระจํา  ตํ าแห น่ ง 

...................................................กอง................................................สงักดั (องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั/

เทศบาล/องค์การบรหิารส่วนตําบล)........................................จงัหวดั..............................ได้รบัค่าจา้ง

เดอืนละ หรอืวนัละ หรอืชัว่โมงละ.................................................บาท รวมเป็นเงนิทีไ่ดร้บัทัง้สิน้เดอืนละ

...............................................บาท ขอแสดงเจตนาระบุตวัผู้รบัเงนิช่วยพเิศษโดยหนังสือฉบบัน้ีว่าใน

กรณีที่ข ้าพเจ้าถึงแก่ความตายในระหว่างรบัราชการ (ทํางาน) และทางราชการส่วนท้องถิ่นจะต้อง

จ่ายเงินช่วยพิเศษให้ตามนัยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล จงัหวดั ..................... เรื่อง

มาตรฐานทัว่ไปเกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคลสําหรบัลูกจ้างขององค์การบรหิารส่วนตําบล ขา้พเจา้

ประสงค์ให ้จ่ายเงนิช่วยพิเศษแก่................................ซึ่งมีภูมิลําเนาอยู่บ้านเลขที่.....หมู่ที่......ถนน

.........................ตําบล/แขวง.......................................อําเภอ/เขต.....................................จงัหวัด

..................................รหสัไปรษณยี.์......................... 

 

       (ลงชื่อ)......................................................ผูย้ ืน่คําขอ 

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

       (ลงชื่อ)......................................................ผูย้ ืน่คําขอ 

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

       (ลงชื่อ)......................................................ผูย้ ืน่คําขอ 

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

 

หมายเหตุ ๑. ใหม้อบหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิชว่ยพเิศษไว ้ณ ราชการสว่นทอ้งถิน่ทีล่กูจา้ง 

   ประจาํทาํงานอยู ่

  ๒. ใหร้ะบุตวัผูร้บัเงนิชว่ยพเิศษแต่เพยีงรายเดยีว หากจะเปลีย่นแปลงตวัผูร้บัเงนิชว่ยพเิศษ 

   ในภายหลงั ใหท้าํหนังสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษฉบบัใหมแ่ทนฉบบัเดมิ 

   และใหแ้นบฉบบัเดมิไวด้ว้ย 

  ๓. การขดูลบ ตกเตมิ หรอืการแกไ้ขเปลีย่นแปลงอยา่งอืน่ในหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บั 

   เงนิชว่ยพเิศษ .ใหล้งลายมอืชือ่กาํกบัไว ้

  ๔. ใหร้าชการสว่นทอ้งถิน่จดัทาํสมดุเพือ่บนัทกึการยืน่หรอืเปลีย่นแปลงหนงัสอืแสดงเจตนา  

   ระบุตวัผูร้บัเงนิชว่ยพเิศษไวท้กุครัง้ 


