


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จ

พิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตําบลพันทายนรสิงห อําเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 

กระทรวงมหาดไทย 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอดพรอม  

เอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีลูกจางประจํารับ

บําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน และเจาหนาท่ี

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง องคการบริหารสวน

ตําบลพันทายนรสิงห 

อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

จังหวัดสมุทรสาคร 

 

2) การพิจารณา 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร  

ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

6 วัน องคการบริหารสวน

ตําบลพันทายนรสิงห 

อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

จังหวัดสมุทรสาคร 

3) การพิจารณา 

นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูท่ีรับมอบอํานาจ

พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จตกทอด โดยองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินแจงและเบิกจายเงินดังกลาวใหแกทายาทหรือผูมีสิทธิ

ฯ ตอไป  

8 วัน องคการบริหารสวน

ตําบลพันทายนรสิงห 

อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

จังหวัดสมุทรสาคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําท่ี

หนวยงานตนสังกัด) 

- 

2) 

 

หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของ

ราชการสวนทองถิ่น (ถามี) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวน

ทองถิ่น 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ขอรับแบบหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการ

บริหารราชการสวนทองถ่ินท่ีหนวยงานตนสังกัด) 

- 

4) 

 

ใบมรณบัตร 

สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตําบลพันทายนรสิงห อําเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 

กระทรวงมหาดไทย 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จ

รายเดือนพรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

และเจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนจองเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินท่ีสังกัด))  

3 ชั่วโมง กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ตรวจสอบความถูกตอง และรวบรวมหลักฐานและเอกสารท่ี

เก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินท่ีสังกัด))  

6 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

 

3) การพิจารณา 

นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ 

พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน โดย

ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินแจงและเบิกจายเงินดังกลาวให

ลูกจางประจําตอไป 

(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินท่ีสังกัด))  

8 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน

ลูกจางท่ีหนวยงานตนสังกัด) 

องคการบริหารสวนตําบลพันทายนร

สิงห อําเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัด

สมุทรสาคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น ถึงแกกรรม) 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตําบลพันทายนรสิงห อําเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 

กระทรวงมหาดไทย 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จปกติพรอมเอกสารตอองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินท่ีลูกจางประจําสังกัด และเจาหนาท่ี

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินท่ีสังกัด))  

3 ชั่วโมง องคการบริหารสวน

ตําบลพันทายนรสิงห 

อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

จังหวัดสมุทรสาคร 

 

2) การพิจารณา 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  

ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ  องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินท่ีสังกัด))  

6 วัน องคการบริหารสวน

ตําบลพันทายนรสิงห 

อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

จังหวัดสมุทรสาคร 

 

3) การพิจารณา 

นายกองคกรปกคร องสวนทองถ่ินหรือผู รับมอบอํานา จ

พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จปกติ โดยองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินแจงและเบิกจายเงินดังกลาวใหแกทายาท ตอไป  

(หมายเหตุ : (หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินท่ีสังกัด))  

8 วัน องคการบริหารสวน

ตําบลพันทายนรสิงห 

อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

จังหวัดสมุทรสาคร 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

แบบคําขอรับบําเหน็จปกติลูกจาง 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จปกติลูกจางท่ีหนวยงานตน

สังกัด) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวน

ทองถิ่น 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ขอรับแบบหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการ

บริหารราชการสวนทองถ่ินท่ีหนวยงานตนสังกัด) 

- 

3) 

 

ใบมรณบัตร 

สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตําบลพันทายนรสิงห อําเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 

กระทรวงมหาดไทย  

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ

ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีลูกจางประจําหรือลูกจาง

ชั่วคราวสังกัด และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ินตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสาร

หลักฐาน 

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินท่ีสังกัด))  

3 ชั่วโมง องคการบริหารสวน

ตําบลพันทายนรสิงห 

อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

จังหวัดสมุทรสาคร 

 

2) การพิจารณา 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

รวบรวมหลักฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินท่ีสังกัด))  

6 วัน องคการบริหารสวน

ตําบลพันทายนรสิงห 

อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

จังหวัดสมุทรสาคร 

 

3) การพิจารณา 

นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูท่ีรับมอบอํานาจ  

พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จพิเศษ และใหองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินแจงและเบิกจายเงินดังกลาวใหแกทายาทตอไป  

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินท่ีสังกัด))  

8 วัน องคการบริหารสวน

ตําบลพันทายนรสิงห 

อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

จังหวัดสมุทรสาคร 

 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจาง 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจางท่ีหนวยงานตน

สังกัด) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวน

ทองถิ่น 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ขอรับหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร

ราชการสวนทองถ่ินท่ีหนวยงานตนสังกัด) 

- 

3) 

 

ใบมรณบัตร 

สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกร

ปกครอง สวนทองถิ่น 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตําบลพันทายนรสิงห อําเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 

กระทรวงมหาดไทย 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลูกจางประจํา หรือลูกจางชั่วคราว ผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ  

บําเหน็จพิเศษพรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ท่ีสังกัด และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองทองถ่ิน

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสาร 

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินท่ีสังกัด))  

3 ชั่วโมง องคการบริหารสวน

ตําบลพันทายนรสิงห 

อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

จังหวัดสมุทรสาคร 

 

2) การพิจารณา 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  

ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินท่ีสังกัด))  

6 วัน องคการบริหารสวน

ตําบลพันทายนรสิงห 

อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

จังหวัดสมุทรสาคร 

 

3) การพิจารณา 

นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ  

พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จพิเศษ โดยใหองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินแจงและเบิกจายเงินดังกลาวใหแกลูกจางประจํา หรือ

ลูกจางชั่วคราวตอไป  

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินท่ีสังกัด))  

8 วัน องคการบริหารสวน

ตําบลพันทายนรสิงห 

อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

จังหวัดสมุทรสาคร 

 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจาง 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจางท่ีหนวยงานตน

สังกัด) 

- 

2) 

 

ใบรับรองของแพทยท่ีทางราชการรับรองวาไมสามารถปฏิบัติหนาท่ี

ได 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตําบลพันทายนรสิงห อําเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 

กระทรวงมหาดไทย 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน

พรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด ท่ีสังกัด

ครั้งสุดทาย 

0 ชั่วโมง องคการบริหารสวน

ตําบลพันทายนรสิงห 

อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

จังหวัดสมุทรสาคร 

2) การพิจารณา 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและเอกสารท่ี

เก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

5 วัน องคการบริหารสวน

ตําบลพันทายนรสิงห 

อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

จังหวัดสมุทรสาคร 

3) การพิจารณา 

นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ

พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน 

2 วัน องคการบริหารสวน

ตําบลพันทายนรสิงห 

อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

จังหวัดสมุทรสาคร 

4) การพิจารณา 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินแจงและเบิกจายเงินดังกลาวใหแก

ลูกจางประจํา 

 

2 วัน องคการบริหารสวน

ตําบลพันทายนรสิงห 

อําเภอเมืองสมุทรสาคร 

จังหวัดสมุทรสาคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจางท่ี

หนวยงานตนสังกัด) 

- 

2) 

 

สําเนาคําส่ังบรรจ/ุแตงตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุเปน

ลูกจางประจํา 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

- 

3) 

 

คําส่ังของผูบังคับบัญชาหรือหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


