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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหนจ็ปกติของทำยำท   (กรณีข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วนท้องถ่ิน             
                               ถึงแก่กรรม) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลรม่เกลา้ อ าเภอนิคมค าสรอ้ย จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอรบับ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีขา้ราชการ/พนกังานส่วนทอ้งถิ่นถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลรม่เกลา้ อ าเภอนิคมค าสรอ้ย จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สดุ 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอรบัเงินชว่ยพิเศษ (กรณีขา้ราชการ/พนกังานส่วนทอ้งถิ่นถึงแก่กรรม)           
ทต.รม่เกลา้  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ ส านกัปลดั เทศบาลต าบลร่มเกลา้ อ าเภอนคิมค าสรอ้ย จงัหวดัมุกดาหาร  โทรศพัท์ 0 

4262 0962   /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
       1. สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกบัเงินช่วยพิเศษ เป็นสิทธิประโยชนท่ี์จ่ายใหแ้ก่ทายาทของขา้ราชการส่วนทอ้งถิ่นซึ่งถึงแก่
ความตายระหว่างรบัราชการโดยจ่ายเป็นเงินจ านวน 3 เท่า ของเงินเดือนเต็มเดือนท่ีขา้ราชการส่วนทอ้งถิ่นผูน้ัน้มีสิทธิ
ไดร้บัในเดือนท่ีถึงแก่ความตาย และหากขา้ราชการผูน้ัน้มีสิทธิไดร้บัเงินเพิ่มพิเศษค่าวิชา เงินประจ าต าแหน่ง                
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ท่ีตอ้งฝ่าอนัตรายเป็นปกติ เงินเพิ่มพิเศษส าหรบัการสูร้บ และเงินเพิ่มพิเศษส าหรบัปราบปรามผูก้ระท าผิด ใหร้วมเงิน
ดงักล่าวกบัเงินเดือนเ้พื่อค านวณเป็นเงินช่วยพิเศษ จ านวน 3 เท่า ตามมาตรา 23 แห่งพระราชกฤษฎีกา การจ่าย
เงินเดือนเงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลกัษณะเดืยวกนั พ.ศ. 2535 โดยอนโุลม 
            2. เทศบาลต าบลรม่เกลา้จะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
           3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้น
ขณะนัน้ ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มก าหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติม หากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
ผูร้บัค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
          4. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอ และยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
          5. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้ว่ามีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูม้ีสิทธิยื่นเร่ือง
ขอรบัเงินช่วยพิเศษพรอ้ม
เอกสารต่อองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่นท่ีขา้ราชการ
ส่วนทอ้งถิ่นผูต้ายสงักดัครัง้
สดุทา้ย และเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบความถกูตองของ
เอกสารหลกัฐาน 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง เทศบาลต าบล
รม่เกลา้ อ าเภอ
นิคมค าสรอ้ย 
จงัหวดัมกุดาหาร 

 



3/5 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ตรวจสอบความถกูตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร ท่ีเกี่ยวขอ้งเสนอผูม้ี
อ  านาจพิจารณา 
 
 

6 วนั เทศบาลต าบล
รม่เกลา้ อ าเภอ
นิคมค าสรอ้ย 
จงัหวดัมกุดาหาร 

(หน่วยงาน
รบัผิดชอบ คือ  
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่นท่ี
สงักดั 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิ่นพิจารณาสั่งจ่ายเงิน
ช่วยพิเศษ และเจา้หนา้ท่ี
ผูร้บัผิดชอบด าเนินการเบิก
จ่ายเงินดงักล่าวใหแ้ก่
ทายาทขา้ราชการส่วน
ทอ้งถิ่นผูซ้ึ่งถึงแก่ความตาย 
ต่อไป 
 
 

8 วนั เทศบาลต าบล
รม่เกลา้ อ าเภอ
นิคมค าสรอ้ย 
จงัหวดัมกุดาหาร 

(กองคลงั  
เทศบาลต าบล 
รม่เกลา้) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอรบัเงิน
ช่วยเหลือพิเศษ 
กรณีขำ้รำชกำร
ส่วนทอ้งถิ่นถึงแก่
ควำมตำย 

- 3 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบัเงิน
ช่วยเหลือพิเศษท่ี
หน่วยงำนตน้
สงักดั) 

2) 

หนงัสือแสดง
เจตนำระบุตวั
ผูร้บัเงินช่วย
พิเศษ กรณี
ขำ้รำชกำรส่วน
ทอ้งถิ่นถึงแก่
ควำมตำย 

- 3 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
หนงัสือท่ี
หน่วยงำนตน้
สงักดั) 

3) 
ส ำเนำใบมรณ
บตัร 

- 0 3 ฉบบั - 

4) 

กรณีไม่มีหนงัสือ
แสดงเจตนำระบุตวั
ผูร้บัเงินช่วยพิเศษ 
กรณีขำ้รำชกำรส่วน
ทอ้งถิ่นถึงแก่ควำม
ตำยใหจ้่ำยแก่ คู่
สมรสหรือบุตรหรือ
บิดำมำรดำตำม 
ล ำดบัเม่ือปรำกฏว่ำ
บุคคลในล ำดบัก่อน
มีชีวิตอยู่ บุคคลใน
ล ำดบัถดัไปไม่มี
สิทธิไดร้บั 

- 2 1 ฉบบั (กรณีเป็นส ำเนำ
ใหร้บัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกูฉบบั) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัปลดั เทศบาลต าบลรม่เกลา้ อ าเภอนิคมค าสรอ้ย จงัหวดัมกุดาหาร              

โทรศพัท ์0 4262 0962   หรือเว็บไซต ์http://www.romklaocity.org/ 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) - แบบค าขอรบัเงินช่วยพิเศษ  (ตามรูปแบบท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น ก าหนด) 

(หนงัสือแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงินช่วยพเิศษกรณีขา้ราชการส่วนทอ้งถิ่นถึงแก่ความตาย  (ตามรูปแบบที่
องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ก าหนด)) 
 

 
19. หมำยเหต ุ
           - 
 
 

 
 

 


