
 

 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  1 

หนว่ยงาน :  งานการเจา้หนา้ที ่ฯ ส านกัปลดัเทศบาล 
แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.2559 

เร ือ่ง  : การขอรบับ าเหน็จตกทอด(กรณี
ลกูจา้งประจ าผูร้บับ าเหน็จรายเดอืนหรอืบ าเหน็จ
พเิศษรายเดอืนถงึแกก่รรม) 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่า่ยใหแ้กท่ายาทของลกูจา้งประจ าทีรั่บบ าเหน็จรายเดอืน 

หรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดอืนทีถ่งึแกค่วามตายโดยจะจ่ายบ าเหน็จตกทอดเป็นจ านวน 15 เทา่ของบ าเหน็จรายเดอืนหรอืบ าเหน็จพเิศษ

รายเดอืนแลว้แตก่รณี 

 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
งานการเจา้หนา้ที ่
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
1.แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอด

ลกูจา้งประจ า(ฉบับจรงิ2ฉบับ) 

2.แบบหนังสอืแสดงเจตนาระบบตวั

ผูรั้บบ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ า

ของราชการสว่นทอ้งถิน่(ฉบับจรงิ2

ฉบับ) 

3.หนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแก่

หน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่

(ฉบับจรงิ2ฉบับ) 

4.ส าเนาใบมรณบัตรส าเนาทะเบยีน

บา้นของผูเ้สยีชวีติส าเนาทะเบยีน

สมรส/ ส าเนาทะเบยีนหยา่ของคู่

สมรส(ส าเนา2ฉบบั) 

5.ส าเนาใบมรณบัตรของทายาทที่

เสยีชวีติหรอืหนังสอืรับรองการตาย

(ส าเนา2ฉบบั) 

6.ส าเนาทะเบยีนสมรสของบดิา

มารดาผูเ้สยีชวีติหรอืหนังสอืรับรอง

วา่สมรสกอ่นวนัที ่1  ตลุาคม  2478 

(ส าเนา2ฉบบั) 

7.หนังสอืรับรองความเป็นบคุคล

เดยีวกนัหรอืเอกสารแสดงการเปลีย่น

ชือ่ตัว- ชือ่สกลุ    (ถา้ม)ี  กรณีชือ่

ตวั- ชือ่สกลุไมต่รงตาม

เอกสารอา้งองิ(ส าเนา2ฉบับ) 

8.ส าเนาทะเบยีนการรับรองบตุรหรอื

บตุรบญุธรรมหรอืส าเนาค าพพิากษา

ของศาลวา่เป็นบตุร(ส าเนา2ฉบบั) 

9.ส าเนาทะเบยีนบา้นของทายาททกุ

คน(ส าเนา2ฉบบั) 

 
2. 

 

 
งานการเจา้หนา้ที ่
 
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
3. 

 
นายกเทศมนตร ี
 
 
 

 
2 วัน 

 
4. 

 
กองคลัง 
 
 
 
 

 
2 วัน 

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  10 วนั 

การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทหรอืผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับ

บ าเหน็จตกทอดพรอ้มเอกสารตอ่องคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีเ่บกิบ าเหน็จราย

เดอืนหรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดอืน 

 

การพจิารณา 

ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวม

หลกัฐานเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้ี

อ านาจพจิารณา 

การพจิารณา 

สัง่จา่ยเงนิบ าเหน็จตกทอด 

การพจิารณา 

เบกิจ่ายเงนิดงักลา่วใหแ้กท่ายาทหรอืผูม้ี

สทิธ ิ

 



 

 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  2 

หนว่ยงาน :  งานการเจา้หนา้ที ่ฯ ส านกัปลดัเทศบาล 
แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.2559 

เร ือ่ง  : การขอรบับ าเหน็จปกตหิรอืบ าเหน็จราย
เดอืนของลกูจา้งประจ าองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิน่ 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกับบ าเหน็จปกตขิองลกูจา้งประจ าเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่่ายใหแ้กล่กูจา้งประจ าทีอ่อกจากราชการโดยตอ้งมี

ระยะเวลาท างานไมน่อยกวา่ 1 ปีบรบิรูณ์เมือ่พน้หรอืออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6(3) ถงึ (16) และกรณีท างานเป็นลกูจา้งประจ าไม่

นอ้ยกวา่ 5 ปีบรบิรูณ์และออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6(1) และ (2) ของระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จปกตซิึง่มเีวลา

ท างานตัง้แต ่25 ปีบรบิรูณ์ขึน้ไปจะขอรับเป็นบ าเหน็จรายเดอืนก็ไดโ้ดยจ่ายเป็นรายเดอืนเริม่ตน้ตัง้แตว่นัทีล่กูจา้งประจ าออกจากงาน

จงึถงึแกก่รรม 

 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
ผูข้อรับสทิธิ ์
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
1.แบบค าขอรับบ าเหน็จปกตหิรอื

บ าเหน็จรายเดอืน(ฉบบัจรงิ2ฉบบั) 

2.ส าเนาค าสัง่บรรจุ/แตง่ตัง้หรอื

หนังสอืรับรอรงการบรรจเุป็น

ลกูจา้งประจ า(ส าเนา2ฉบบั) 

 

 
2. 

 

 
งานการเจา้หนา้ที ่
 
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
3. 

 
นายกเทศมนตร ี
 
 
 

 
2 วัน 

 
4. 

 
กองคลัง 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  15 วนั 

 
 

 

 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
ลกูจา้งประจ าผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับ

บ าเหน็จปกตหิรอืบ าเหน็จรายเดอืนพรอ้ม

เอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ที่

สงักัดครัง้สดุทา้ย 

การพจิารณา 

สัง่จา่ยเงนิบ าเหน็จปกต ิ

การพจิารณา 

เบกิจ่ายเงนิดงักลา่วใหแ้กล่กูจา้งประจ า  

(กรณีการจา่ยบ าเหน็จรายเดอืนใหจ้า่ยใน

วนัเดยีวกนักับการจา่ยบ านาญขา้ราชการ

สว่นทอ้งถิน่) 

การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวม

หลกัฐานและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้ี

อ านาจพจิารณา 

 



 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  3 

หนว่ยงาน :  งานการเจา้หนา้ที ่ฯ ส านกัปลดัเทศบาล 
แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.2559 

เร ือ่ง  : การขอรบับ าเหน็จปกตขิองทายาท(กรณี
ลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิน่ถงึแก่
กรรม) 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกับบ าเหน็จปกตแิละเงนิชว่ยพเิศษกรณีของลกูจา้งประจ าทีไ่ดท้ างานเป็นลกูจา้งประจ าไมน่อ้ยกวา่ 1 ปีบรบิรูณ์ถงึ

แกค่วามตายถา้ความตายนัน้มไิดเ้กดิขึน้เนื่องจากความประพฤตชิัว่อยา่งรา้ยแรงของตนเองใหจ้า่ยเงนิบ าเหน็จปกตใิหแ้กท่ายาทผูม้ี

สทิธไิดรั้บมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิยต์ามขอ้ 8 ของระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยงาน

บรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่พ.ศ.2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิส าหรับเงนิชว่ยพเิศษจะจา่ยเป็นจ านวน 3 เทา่ของคา่จา้งเต็มเดอืนโดยจ่าย

ใหแ้กท่ายาทตามหนังสอืแสดงเจตนาระบตุวัผูรั้บเงนิชว่ยพเิศษลกูจา้งประจ าถงึแกค่วามตายแตถ่า้ผูต้ายมไิดแ้สดงเจตนาไวก็้ใหจ้า่ย

แกบ่คุคลตามทีร่ะเบยีบก าหนด 

 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
ผูข้อรับสทิธิห์รอื
ทายาท 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
1.ทะเบยีนสมรส(ของบดิามารดา

ผูเ้สยีชวีติหรอืหนังสอืรับรองวา่สมรส

กอ่นวนัที ่1 ตลุาคม 2478)(ส าเนา2

ฉบับ) 
 

2.ส าเนาทะเบยีนบา้น(ของทายาท

ทกุคน ) (ส าเนา2ฉบับ) 

3.แบบค าขอรับบ าเหน็จปกต(ิฉบบั

จรงิ2ฉบบั) 
 

4.ส าเนาค าสัง่บรรจุ/แตง่ตัง้หรอื
หนังสอืรับรองการบรรจเุป็น

ลกูจา้งประจ า(ส าเนา2ฉบบั) 
 

5.หนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแก่

หน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่
(ฉบับจรงิ2ฉบับ) 

 
6.หนังสอืแสดงเจตนาระบตุวัผูรั้บเงนิ

ชว่ยพเิศษลกูจา้งประจ าถงึแกค่วาม

ตาย(ฉบับจรงิ2ฉบับ) 
 

7.ส าเนาใบมรณบัตรส าเนาทะเบยีน
บา้นของผูเ้สยีชวีติส าเนาทะเบยีน

สมรส/ ส าเนาทะเบยีนหยา่ของคู่
สมรส(ส าเนา2ฉบบั) 

 

8.ส าเนาใบมรณบัตรของทายาทที่
เสยีชวีติแลว้หรอืหนังสอืรับรองการ

ตาย(ส าเนา2ฉบบั) 
 

9.ส าเนาทะเบยีนสมรสของบดิา

มารดาผูเ้สยีชวีติหรอืหนังสอืรับรอง
วา่สมรสกอ่นวนัที ่1 ตลุาคม 2478(

ส าเนา2ฉบบั) 
 

10.หนังสอืรับรองความเป็นบคุคลคน

เดยีวกนัหรอืเกสารแสดงการเปลีย่น
ชือ่ตัว-สกลุ    (ถา้ม)ี กรณีชือ่ตัว-ชือ่

สกลุไมต่รงตามเอกสารอา้งองิ(ฉบับ
จรงิ2ฉบบั) 

 
 

 
2. 

 

 
งานการเจา้หนา้ที ่
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
3. 

 
นายกเทศมนตร ี
 
 
 

 
2 วัน 

 
4. 

 
กองคลัง 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทหรอืผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับ

บ าเหน็จปกตแิละเงนิชว่ยพเิศษพรอ้ม

เอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ที่

ลกูจา้งประจ าสงักัดครัง้สดุทา้ย 

การพจิารณา 

สัง่จา่ยเงนิบ าเหน็จปกตแิละเงนิชว่ย

พเิศษ 

การพจิารณา 

เบกิจ่ายเงนิดงักลา่วใหแ้กล่กูจา้งประจ า 

การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวม

หลกัฐานและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้ี

อ านาจพจิารณา 



11.ส าเนาทะเบยีนการรับรองบตุร

หรอืบตุรบญุธรรมหรอืส าเนาค า
พพิากษาของศาลวา่เป็นบตุร(ส าเนา

2ฉบบั) 

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  10 วนั 
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หนว่ยงาน :  งานการเจา้หนา้ที ่ฯ ส านกัปลดัเทศบาล 
แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.2559 

เร ือ่ง  : การขอรบับ าเหน็จพเิศษของทายาท(กรณี
ลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งช ัว่คราวขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ ิน่ถงึแกก่รรมอนัเนือ่งจากการ
ปฏบิตังิานในหนา้ที)่ 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกับบ าเหน็จพเิศษกรณีลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวทีไ่ดรั้บอนัตรายหรอืป่วยเจ็บเพราะเหตปุฏบิตังิานในหนา้ที่

หรอืถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระท าตามหนา้ทีถ่งึแกค่วามตายกอ่นไดรั้บบ าเหน็จพเิศษใหจ้า่ยบ านาญพเิศษใหแ้กท่ายาทผูม้สีทิธรัิบ

มรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิยโ์ดยอนุโลม 

หมายเหต&ุndash;กรณีทายาทลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวผูม้สีทิธไิดรั้บทัง้บ าเหน็จพเิศษตามระเบยีบนีเ้งนิสงเคราะห์

ผูป้ระสบภัยตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยเนื่องจากการชว่ยเหลอืราชการการปฏบิตังิานของชาตหิรอืการปฏบิตัติาม

หนา้ทีม่นุษยธรรมเงนิคา่ทดแทนตามระเบยีบวา่ดว้ยการจา่ยเงนิคา่ทดแทนและการพจิารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปราม

ผูก้อ่การรา้ยคอมมวินสิตห์รอืเงนิอืน่ในลกัษณะเดยีวกนัจากทางราชการหรอืจากหน่วยงานอืน่ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่สัง่ใหไ้ป

ปฏบิตังิานใหเ้ลอืกรับไดเ้พยีงอยา่งใดอยา่งหนึง่แลว้แตจ่ะเลอืก 

 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
ผูข้อรับสทิธิห์รอื
ทายาท 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
1.ส าเนาทะเบยีนบา้นของทายาททกุ

คน) (ส าเนา2ฉบบั) 

2.ทะเบยีนสมรส(ทะเบยีนสมรสของ

บดิามารดาผูเ้สยีชวีติหรอืหนังสอื

รับรองวา่สมรสกอ่นวนัที ่1 ตลุาคม  

2478)(ส าเนา2ฉบบั) 

3.แบบค าขอรับบ าเหน็จพเิศษ(ฉบับ

จรงิ2ฉบบั) 

4.ส าเนาค าสัง่บรรจ ุ/ แตง่ตัง้หรอื

หนังสอืรับรองการบรรจคุรัง้แรก

(ส าเนา2ฉบบั) 

5.หนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแก่

หน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่

(ส าเนา2ฉบบั) 

6.ส าเนาค าสัง่ของผูบ้งัคับบัญชาหรอื

หลกัฐานเกีย่วกับการไปปฏบิตั ิ

ราชการ(ส าเนา2ฉบบั) 

7.รายงานหรอืรายละเอยีดการปฏบิตั ิ

หนา้ทีร่าชการจนเป็นเหตใุหถ้กู

ประทษุรา้ยหรอืไดรั้บอนัตราย(ส าเนา

2ฉบบั) 

8.รายงานของผูร้่วมงานหรอืผูรู้เ้ห็น

เหตกุารณ์ใกลช้ดิ (ถา้ม)ี(ส าเนา2

ฉบับ) 

9.รายงานการสอบสวนของเจา้หนา้ที่

ต ารวจในกรณีทีถู่กประทษุรา้ยหรอื

ไดรั้บอนัตรายนัน้เกดิจากการกระท า

ผดิอาญาของผูห้นึง่ผูใ้ดหรอืส าเนา

ค าพพิากษาคดนัีน้(ส าเนา2ฉบับ) 

 
2. 

 

 
งานการเจา้หนา้ที ่
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
3. 

 
นายกเทศมนตร ี
 
 
 

 
2 วัน 

 
4. 

 
กองคลัง 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่รอ้งเรือ่งขอรับบ าเหน็จพเิศษพรอ้ม

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งตอ่องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ทีล่กูจา้งประจ าหรอื

ลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวสงักดั
ครัง้สดุทา้ย 

การพจิารณา 

สัง่จา่ยเงนิบ าเหน็จบ านาญ 

การพจิารณา 

เบกิจ่ายเงนิดงักลา่วใหแ้กท่ายาทผูม้สีทิธ ิ

การตรวจสอบเอกสาร 
รวบรวมหลักฐานและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง

เสนอผูม้อี านาจพจิารณา 



10.หลักฐานการสอบสวนพรอ้มทัง้

สรุปความเห็นของคณะกรรมการซึง่

ผูบ้งัคับบัญชาไดแ้ตง่ตัง้ขึน้สอบสวน

วา่การถกูประทษุรา้ยหรอืไดรั้บ

อนัตรายนัน้เกดิจากความผดิหรอื

ความประมาณเลนิเลอ่อยา่งรา้ยแรง

ของผูนั้น้เองหรอืไมใ่นกรณีทีไ่มอ่าจ

แนบหลักฐานตาม (ขอ้ 7) หรอื

หลกัฐานตาม (ขอ้7 ) ไมป่รากฏชดั

วา่การถกูประทษุรา้ยหรอืไดรั้บ

อนัตรายนัน้เกดิจากความผดิหรอื

ความประมาณเลนิเลอ่อยา่งรา้ยแรง

ของผูนั้น้เองหรอืไม่(ส าเนา) 9.ค าสัง่

เลือ่นเงนิเดอืนกรณีพเิศษ  (ถา้

ม)ี(ส าเนา2ฉบบั) 

11.ส าเนาใบมรณบตัรส าเนาทะเบยีน

บา้นของผูเ้สยีชวีติส าเนาทะเบยีน

สมรส/ส าเนาทะเบยีนหยา่ของคู่

สมรส(ส าเนา2ฉบบั) 

12.ส าเนาใบมรณบตัรของทายาทที่

เสยีชวีติแลว้หรอืหนังสอืรับรองการ

ตาย(ส าเนา2ฉบบั) 

 

 

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  10 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน เลขทีเ่อกสาร  5 

หนว่ยงาน :  งานการเจา้หนา้ที ่ฯ ส านกัปลดัเทศบาล 
แกไ้ขคร ัง้ที ่ 

วนัทีเ่ร ิม่ใช ้26 ส.ค.2559 

เร ือ่ง  : การขอรบับ าเหน็จพเิศษของลกูจา้งประจ า
หรอืลกูจา้งช ัว่คราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิน่ 

หนา้ที ่ 1 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกับบ าเหน็จพเิศษเป็นสทิธปิระโยชนท์ีจ่า่ยครัง้เดยีวใหแ้กล่กูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราว 

ทีไ่ดรั้บอนัตรายหรอืป่วยเจ็บเพราะเหตปุฏบิตังิานในหนา้ทีห่รอืถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระท าตามหนา้ทีซ่ ึง่แพทยท์ีท่างราชการรับรอง

ไดต้รวจสอบและแสดงวา่ไม่สามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ดอ้กีเลยนอกจากจะไดบ้ าเหน็จปกตแิลว้ใหไ้ดรั้บบ าเหน็จพเิศษอกีดว้ยเวน้แต่

อนัตรายทีไ่ดรั้บหรอืการป่วยเจ็บเกดิความประมาณเลนิเลอ่อย่างรา้ยแรงหรอืความผดิของตนเอง (กรณีของลกูจา้งชัว่คราวทีม่สีทิธรัิบ

บ าเหน็จพเิศษแตไ่มม่สีทิธไิดรั้บบ าเหน็จปกต)ิ 

หมายเหต&ุndash; กรณีลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวผูม้สีทิธไิดรั้บบ าเหน็จพเิศษตามระเบยีบนีเ้งนิสงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยตาม

กฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยเนื่องจากการชว่ยเหลอืราชการปฏบิตังิานของชาต ิ

หรอืการปฏบิตัติามหนา้ทีม่นุษยธรรมเงนิคา่ทดแทนตามระเบยีบวา่ดว้ยการจา่ยเงนิคา่ทดแทนและการพจิารณา 

บ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผูก้อ่การรา้ยคอมมวินสิตห์รอืเงนิอืน่ในลกัษณะเดยีวกนัจากทางราชการ 

หรอืจากหน่วยงานอืน่ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่สัง่ใหไ้ปปฏบิตังิานใหเ้ลอืกรับไดเ้พยีงอย่างใดอย่างหนึง่แลว้แตเ่ลอืก 

 

ล าดบั 
ที ่

ผูป้ฏบิตั ิ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. 

 
ลกูจา้งประจ า/
ลกูจา้งชัว่คราวผูม้ี
สทิธ ิ
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
1.แบบค าขอรับบ าเหน็จพเิศษผูไ้ดรั้บ

สทิธปิระโยชนเ์ป็นผูย้ืน่ขอ(ฉบับจรงิ2

ฉบับ) 

2.ส าเนาค าสัง่บรรจ ุ/ แตง่ตัง้หรอื

หนังสอืรับรองการบรรจคุรัง้แรก

(ส าเนา2ฉบบั) 

3.ค าสัง่ของผูบ้งัคับบัญชาหรอื

หลกัฐานเกีย่วกับการไปปฏบิตั ิ

ราชการ (ส าเนา2ฉบบั) 

4.รายงานหรอืรายละเอยีดการ

ปฏบิตังิานในหนา้ทีจ่นเป็นเหตใุหถ้กู

ประทษุรา้ยหรอืไดรั้บอนัตราย(ส าเนา

2ฉบบั) 

5.รายงานของผูร้่วมงานหรอืผูรู้เ้ห็น

เหตกุารณ์ใกลช้ดิ (ถา้ม)ี     (ส าเนา2

ฉบับ) 

6.รายงานการสอบสวนของเจา้หนา้ที่

ต ารวจในกรณีทีถู่กประทษุรา้ยหรอื

ไดรั้บอนัตรายนัน้เกดิจากการกระท า

ผดิอาญาของผูห้นึง่ใดหรอืส าเนาค า

พพิากษาคดนัีน้(ส าเนา2ฉบบั) 

7.หลักฐานการสอบสวนพรอ้มทัง้สรุป

ความเห็นของคณะกรรมการซึง่

ผูบ้งัคับบัญชาไดแ้ตง่ตัง้ขึน้สอบสวน

วา่การถกูประทษุรา้ยหรอืไดรั้บ

อนัตรายนัน้เกดิจากความผดิหรอื

ความประมาทเลนิเลอ่อย่างรา้ยแรง

ของผูนั้น้เอกงหรอืไมใ่นกรณีทีไ่ม่

อาจแนบหลักฐานตาม (6) หรอื

 
2. 

 

 
งานการเจา้หนา้ที ่
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
3. 

 
นายกเทศมนตร ี
 
 
 

 
2 วัน 

 
4. 

 
กองคลัง 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่เรือ่งขอรับบ าเหน็จพเิศษพรอ้ม

เอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ที่
สงักัดครัง้สดุทา้ย 

การพจิารณา 

สัง่จา่ยบ าเหน็จพเิศษ 

การพจิารณา 

เบกิจ่ายดงักลา่วใหแ้กล่กูจา้งประจ าหรอื

ลกูจา้งชัว่คราว 

การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวม
หลกัฐานและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้ี
อ านาจพจิารณา 



หลกัฐาน (6) ไมป่รากฏชดัวา่การถกู

ประทษุรา้ยหรอืไดรั้บอนัตรายนัน้เกดิ

จากความผดิหรอืความประมาณ

เลนิเลอ่อยา่งรา้ยแรงของผูนั้น้เอง

หรอืไม่(ส าเนา2ฉบับ) 

8.ใบรับรองของแพทยท์ีท่างราชการ

รับรองไดต้รวจและแสดงวา่ไม่

สามารถปฏบิตังิานตอ่ไปได(้ส าเนา2

ฉบับ) 

9.ค าสัง่เลือ่นเงนิเดอืนกรณีพเิศษ 

(ถา้ม)ี หมายเหต–ุกรณีเป็นส าเนา

ใหรั้บรองส าเนาถูกตอ้งทกุฉบับ     

-รายการที ่3-9 อนุโลมตามระเบยีบ

กระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยเงนิ

บ าเหน็จบ านาญขา้ราชการสว่น

ทอ้งถิน่พ.ศ.2546(ส าเนา2ฉบับ) 

 

ระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กนิ  10 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏบิตัริาชการ 

ตามประกาศเทศบาลเมอืงพนัสนคิม 

เรือ่ง คูม่อืงานบรกิารประชาชน(แกไ้ขและเพิม่เตมิ)ฉบบัที ่1 

ลงวันที ่ 26  สงิหาคม  2559 

งานการเจา้หนา้ที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย  ส านักปลดัเทศบาล  เทศบาลเมอืงพนัสนคิม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


