
คูมือสำหรับประชาชน 
(คูมือกลางสำหรับองคการบริหารสวนจังหวัดสกลนคร) 

 

งานใหบริการ การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจำขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินถึงแกกรรม) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ องคการบริหารสวนจังหวัดสกลนคร กองคลัง ฝายการเงิน 
 

ขอบเขตการใหบรกิาร 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
องคการบริหารสวนจังหวัดสกลนคร กองคลัง ฝายการเงนิ 
โทรศพัท : ๐-๔๒๗๑-๕๒๑๕ 
โทรสาร : ๐-๔๒๗๑-๖๖๖๙ 

วันจันทร- วันศุกร (เวนวันหยดุราชการ) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ 
 

 1. สิทธปิระโยชนเก่ียวกับบำเหน็จปกติของลูกจางประจำที่ไดทำงานเปนลกูจางประจำไมนอย
กวา 1 ปบรบิูรณถึงแกความตาย ถาความตายนั้นมิไดเกิดขึน้เนื่องจากความประพฤติชั่วอยางรายแรงของ
ตนเอง ใหจายเงนิบำเหน็จปกตใิหแกทายาทผูมีสิทธิไดรบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
และตามขอ7 และขอ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบำเหน็จลูกจางของหนวยการบรหิาร
ราชการสวนทองถิ่นพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 2. องคการบรหิารสวนจังหวัดจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบไมเกิน 7 วัน นับแต
วันที่พิจารณาแลวเสรจ็ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญตัิการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 3. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถกูตองหรือไมครบถวนและไมอาจ
แกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ผูรับคำขอและผูยืน่คำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/
หลักฐานรวมกันพรอมกำหนดระยะเวลาใหผูยืน่คำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไม
ดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
 4. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอ
จะดำเนินการแกไขคำขอหรอืยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบนัทึกสองฝายนัน้เรียบรอยแลว 
 5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนบัหลงัจากเจาหนาที่ผูรับคำขอตรวจสอบคำขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ทายาทยื่ น เรื่ อ งขอรับ
บ ำ เห น็ จ ป ก ติ พ ร อ ม
เอ ก ส า ร ต อ อ ง ค ก ร
ปกครองสวนทองถิ่นที่
ลูกจางประจำสังกัดและ
เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถู ก ต อ ง ข อ ง เอ ก ส า ร
หลักฐาน 

3 ชั่วโมง - กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 
 

(ห น ว ย ง า น
รับ ผิ ด ช อบ คื อ
องคกรปกครอง
ส วน ท อ งถิ่ น ที่
สังกัด 

2 การพิจารณา 
 

เจ าหน าที่ ผู รับผิดชอบ
ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินตรวจสอบความ
ถู ก ต อ งแ ล ะ ร ว บ ร ว ม
หลักฐานและเอกสารที่
เก่ียวของเสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

6 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(ห น ว ย ง า น
รับ ผิ ด ช อบ คื อ
องคกรปกครอง
ส วน ท อ งถิ่ น ที่
สังกัด) 

3 การพิจารณา 
 

นายกองค กรปกครอง
สวนทองถ่ินหรือผูรับมอบ
อ ำ น า จ พิ จ า ร ณ า สั่ ง
จายเงินบำเหน็จปกติโดย
ใหองคกรปกครองสวน
ท อ ง ถ่ิ น แ จ ง แ ล ะ เบิ ก
จายเงินดั งกล าวให แก
ทายาท ตอไป 

8 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(ห น ว ย ง า น
รับ ผิ ด ช อบ คื อ
องคกรปกครอง
ส วน ท อ งถิ่ น ที่
สังกัด) 

 
ระยะเวลา 
 (ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 30 วัน และอาจลดข้ันตอนหรือระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่เปนไปตาม 
ขอเท็จจริงแตละกรณี) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
  

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 แบบคำขอรับบำเหน็ จ
ปกติลูกจาง 

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
(อปท.ตนสังกัด) 

1 - ฉบับ (ขอรับ แบบคำ
ขอรับบำเหน็ จ
ป กติ ลู ก จ า ง ท่ี
ห น ว ย งาน ต น
สังกัด) 

2 หนังสือรับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการบริหาร
ราชการสวนทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
(อปท.ตนสังกัด) 

1 - ฉบับ  

3 ใบมรณบัตร - - 1 ฉบับ รั บ รอ งส ำ เน า
ถูกตอง 

4 บ .ท . 3 ใบรับรองสมุ ด
ประวัติและเวลาทวีคณูฯ 

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น
(อปท.ตนสังกัด) 

- 1 ฉบับ รั บ รอ งส ำ เน า
ถูกตอง 

5 แ บ บ ค ำ น ว ณ ก า ร
ต ร ว จ ส อ บ บ ำ เห น็ จ
ลูกจางประจำ 

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น
(อปท.ตนสังกัด) 

- 1 ฉบับ รั บ รอ งส ำ เน า
ถูกตอง 

6 คำสั่งบรรจุแตงตั้งเขารับ
ราช ก าร  ห รื อห นั งสื อ
รับรองการบรรจุเขารับ
ราชการ 

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น
(อปท.ตนสังกัด) 

- 1 ฉบับ รั บ รอ งส ำ เน า
ถูกตอง 

7 คำสั่งใหออกจากราชการ
หรืออนุญาตใหออกจาก
ร าช ก า ร ส ว น ท อ ง ถิ่ น
แลวแตกรณ ี

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น
(อปท.ตนสังกัด) 

- 1 ฉบับ รั บ รอ งส ำ เน า
ถูกตอง 

8 คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนใน
วัน ที่ 30 ก .ย . ของป ที่
ออกจากราชการสำหรับผู
ที่ครบเกษียณอายุหรือ 
ค ำสั่ ง เลื่ อ น เงิ น เดื อ น
สุดทายกอนออกจาก 
ราชการ 

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น
(อปท.ตนสังกัด) 

- 1 ฉบับ  
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คาธรรมเนียม 
 ไมมีคาธรรมเนียม  

ตัวอยางแบบฟอรม/ ตัวอยางการกรอกเอกสารและขอคำแนะนำเพิ่มเติม 
 ติดตอที่ องคการบริหารสวนจังหวัดสกลนคร กองคลัง ฝายการเงิน 

การรับเรื่องรองเรียน 
 ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดที่ ศูนยขอมูลขาวสารองคการ

บริหารสวนจังหวัดสกลนคร (สำนักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดสกลนคร) เบอรโทรศัพท : ๐-๔๒๗๑-๗๐๙๘ 

หรือเว็บไซต www. sakon-pao.go.th 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


