
คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับเงินชวยพิเศษ (กรณีขาราชการ/พนักงานสวนทองถิ่นถึงแกกรรม) 

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

๑. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับเงินชวยพเิศษ (กรณขีาราชการ/พนักงานสวนทองถิ่นถงึแกกรรม)  

๒. หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๓. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 

๔. หมวดหมูของงานบรกิาร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : ตามมาตรา 23 แหงพระราชกฤษฎีกาการจาย

เงนิเดอืน เงนิป บําเหน็จ บํานาญ และเงนิอื่นในลักษณะเดยีวกันพ.ศ.2535 โดยอนุโลม 

๖. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป 

๗. พื้นท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา :  

๙. ขอมูลสถิต ิ: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

๑๐. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] : การขอรับเงินชวยพิเศษ (กรณีขาราชการ/

พนักงานสวนทองถิ่นถงึแกกรรม)  

๑๑. ชองทางการใหบรกิาร :  

สถานท่ีใหบรกิาร องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 –

16.30 น. (มพีักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 1. ขาราชการผูใดถึงแกความตายในระหวางรับราชการใหจายเงินชวยพิเศษจํานวนสามเทาของ

เงินเดือนเต็มเดือนที่ขาราชการผูนั้นมีสิทธิไดรับในเดือนที่ถึงแกความตาย และหากขาราชการผูนั้นมีสิทธิ

ไดรับเงนิเพิ่มพเิศษคาวชิา เงินประจําตําแหนงที่ตองฝาอันตรายเปนปกติ เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ และ

เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการปราบปรามผูกระทําความผิด ใหรวมเงินดังกลาวกับเงินเดือนเพื่อคํานวณเปนชวย

พเิศษจํานวนสามเทาดวย 

 2. เงินชวยพิเศษใหจายแกบุคคลซึ่งขาราชการผูตาย แสดงเจตนาโดยทําเปนหนังสือยื่นตอสวน

ราชการเจาสังกัด ตามแบบที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 

 3. ถาขาราชการผูตายมิไดแสดงเจตนาไว หรือบุคคลซึ่งขาราชการผูตายแสดงเจตนาไวตายกอน

ขาราชการผูตายหรือกอนมีการจายเงิน ก็ใหจายแกบุคคลตามลําดับ ดังนี้ คูสมรส, บุตร, บิดามารดา, เมื่อ

ปรากฏวาบุคคลในลําดับกอนมชีีวติอยูบุคคลในลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ ถาผูมีสิทธิไดรับเงิน

ชวยพิเศษในลําดับเดียวกันมีหลายคนใหจายใหแกผูซึ่งบุคคลในลําดับนั้นมอบหมายเปนหนังสือ หรือบุคคล

หนึ่งบุคคลใดที่จัดการศพ 
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 4. องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับ

แตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจ

แกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/

หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการ

แกไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 6. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ

ดําเนนิการแกไขคําขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิครบถวนตามบันทกึสองฝายนัน้เรยีบรอยแลว 

 7. ระยะเวลาการใหบริหารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและ

รายการเอกสารหลักฐานแลววามคีวามครบถวนตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชน 

วธิกีารปฏบิัตขิองผูยื่นเรื่องขอรับเงินชวยพเิศษ 

 เมื่อขาราช/พนักงานสวนทองถิ่นถึงแกกรรม ทายาทผูมีสิทธิขอรับเงินชวยพิเศษดวยตนเองพรอมยื่น

เอกสารหลักฐานอยางละ 2 ชุด (สํานักปลัดฯ 1 ชุด กองคลัง 1 ชุด) ดังตอไปนี้ 

 1. สําเนามรณะบัตร สําเนาทะเบยีนบาน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ของผูถงึแกกรรม 

 2. สําเนาทะเบียนบาน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนสมรสหรือใบสําคัญการ

สมรส ของคูสมรส 

 3. สําเนาทะเบยีนบาน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ของบดิามารดา 

 4. สําเนาทะเบียนบาน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ของบุตร สําหรับบุตรหญิงที่แตงงานใหแนบ

สําเนาทะเบียนสมรสหรือใบสําคัญการสมรส กรณีหยาใหยื่นสําเนาทะเบียนการหยากรณีบุตรที่ยังไมมีสิทธิ

ทําประจําตัวประชาชนใหแนบสําเนาสูตบิัตรแทน 

 5. กรณีที่บุคคลในลําดับที่ 2-4 (คูสมรส, บิดามารดา, บุตร) ใหแนบสําเนาใบมรณะบัตรหรือ

สําเนาการตายดวย 

 6. กรณบีุตรบุญธรรม ใหแนบสําเนาหนังสอืรับรองบุตรบุญธรรม 

 7. กรณไีมไดจดทะเบยีนสมรส หากมบีุตรตองแนบหนังสอืรับรองบุตร 

 8. สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล กรณีผูสิทธิขอรับเงินเปลี่ยนช่ือ หรือ

นามสกุล 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอยีดข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ

เงินชวยพิ เศษพรอมเอกสารที่

เกี่ยวของตอองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นที่ขาราชการสวนทองถิ่น

ผูตายสังกัดครัง้สุดทาย 

๑ วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

2 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบ

และรวบรวมหลักฐานและเอกสาร

ที่เกี่ยวของใหครบถวน เพื่อเสนอผู

มอีํานาจพจิารณา 

7 วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

3 ขัน้ตอนการอนุมัต ิ ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ และ

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการ

เบิกจายใหแกทายาทขาราชการ

สวนทองถิ่นผูซึ่งถึงแกความตาย

ตอไป 

7 วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 15 วัน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

14.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น)  

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 สํ า เ น า บั ต ร ป ร ะ จํ า ตั ว

ประชาชน 

- - 1 ฉบับ  

2 สําเนาทะเบยีนบาน - - 1 ฉบับ  
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14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 สําเนาใบมรณะบัตรของ

ผูเสยีชีวติ   

- - 3 ชุด  

2 แบบคําขอรับเงินชวยพิเศษ

กรณีขาราชการสวนทองถิ่น

ถงึแกความตาย 

- 3 - ชุด  

3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัว

ผู รั บ เ งิ นช วยพิ เ ศษกรณี

ขาราชการสวนทองถิ่นถึง

แกความตาย 

- 3 - ชุด  

4 ก ร ณี ไ ม มี ห นั ง สื อ แ ส ด ง

เจตนาระบุตัวผูรับเงินชวย

พิเศษกรณีขาราชการสวน

ทองถิ่น จํานวน 3 ฉบับ 

ถงึแกความตายใหจายแก คู

สมรส หรือบุตร หรือบิดา

ม า ร ด าต าม ลํ า ดั บ  เ มื่ อ

ปรากฏวาบุคคลในลําดับ

กอนมี ชี วิ ตอยู  บุ คคลใน

ลําดับถัดไปไมมสีทิธไิดรับ 

- - - -  

หมายเหตุ กรณเีปนสําเนา ใหรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 

๑5. คาธรรมเนียม  

 - ไมมี  

๑6. ชองทางการรองเรยีน 

 1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยรับเรื่องรองเรยีน รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอ

กบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 

 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 

/ ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
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17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก (ตัวอยาง)  

 1) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองนํามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งตองจัดทําหนังสอืแจงภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต  
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สวนของเจาหนาที่ 

ใบรับคําขอรับเงินชวยพเิศษ (กรณีขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ินถึงแกกรรม)  

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

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

                                                         ตําแหนง............................................... 

----------------------------------------------------------------------------  

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 

ใบรับคําขอรับเงินชวยพเิศษ (กรณีขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ินถึงแกกรรม)  

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

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

                                                         ตําแหนง............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2  

หนังสอืแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ตองมาย่ืนเพิ่มเตมิ 

ตามมาตรา 8 แหงพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งตองจัดทําหนงัสอืแจงภายในวันที่มาย่ืนคาํขอ 

 

                              

 

ที่............/................                                                      สํานักงาน...............................................  

                                                                               วันที่.........เดอืน...............พ.ศ. ............... 

 

เรื่อง  ขอแกไขความไมถูกตองหรอืไมสมบูรณของคําขอรับเงินชวยพเิศษ (กรณขีาราชการ/ 

 พนักงานสวนทองถิ่นถงึแกกรรม)  

เรยีน  .........................................................................  

  ตามที่ทานไดยื่นคําขอ.....................................................................เมื่อวันที่

........................................................ นัน้  

  องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกาไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรอืไม

สมบูรณดังนี้  

  1) ...............................................................................  

  2) ...............................................................................  

  3) ...............................................................................  

  จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือสมบูรณ และสงเอกสารหรือ

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแตวันที่ไดลงนามรับทราบในบันทึกขอความนี้ หากทานไมดําเนินการ

แกไขคําขอหรือสงเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมใหครบถวนภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคที่

จะใหเจาหนาที่ดําเนนิการตามคําขอตอไปและ จะสงคนืคําขอพรอมเอกสารหรอืหลักฐานใหแกทาน 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนับถอื  

 

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

                                             นายกองคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา 

สํานักงานปลัดองคการบรหิารสวนตําบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

(ลงช่ือ)...................................รับทราบ 

ผูยื่นคําขอ 

วันที่.........เดอืน.................พ.ศ. .................                                                 


	สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

