
๑๕๖ 
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๑๕๗ 

 

งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ฝุายพัฒนารายได้  กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกรูปแบบมีหน้าท่ีพัฒนาและบริหารงานท้องถิ่น   รวมท้ังจัดบริการสา 
ธารณะเพื่อประโยชน์สุขและความต้องการของประชาชน การดําเนินการต่าง ๆ ของท้องถิ่นจะต้องมี
งบประมาณในการบริหารงาน  ซึ่งเงินเหล่านี้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มาจากภาษีและค่าธรรมเนียมจาก
ประชาชนตามท่ีกฎหมายกําหนด  ภาษีท่ีได้รับจัดสรรจากรัฐ  และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล  ประชาชนจึงมี
บทบาทหน้าท่ีท่ีต้องเสียภาษีและค่าธรรมเนียมให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ในกรณีท่ีประชาชนเป็น
เจ้าของโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้าง  ซึ่งในปีท่ีผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์  เช่น ให้เช่า  หรือใช้เป็นท่ีประกอบ
กิจการต่าง ๆ เพื่อหารายได้โดยโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างต้ังอยู่ในเขตเทศบาลไหน  ให้เสียภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดินแก่เทศบาลนั้น  โดยประชาชนต้องยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินพร้อมด้วยหลักฐาน ณ สํานักงาน
เทศบาลท่ีทรัพย์สินนั้นต้ังอยู่  ภายในเดือนกุมภาพันธ์  
ของทุกป ี

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. กรณีชําระภาษี      

๑.๑ เรียก ผ.ท. ๔ , ๕ จากงานแผนท่ีภาษี 
๑.๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลและประเมินภาษี 
๑.๓ ออกใบเสร็จรับเงิน 
๑.๔ ลงทะเบียนคุมผู้ชําระเงิน (ผ.ท.๕) 

๒. กรณีมีการเปล่ียนแปลงกรรมสิทธิ์    
๒.๑ เรียก ผ.ท. ๔ - ๕ จากงานแผนท่ีภาษี 



๑๕๘ 

 

๒.๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการเปล่ียนแปลงและการใช้ประโยชน์ของท่ีดิน 
๒.๓ ออกใบเสร็จรับเงิน 
๒.๔ ลงทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท.๕) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา ระยะเวลาท้ังส้ิน ได้เกิน  ๐.๕ วัน 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
- ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบํารุงท้องท่ีปีท่ีผ่านมา 

ค่าธรรมเนียม - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
หากผู้ชําระภาษีมีข้อสงสัยในการประเมินภาษี  หรือไม่พึงพอใจในการให้บริการ  สามารถติดต่อ

ร้องเรียนได้ท่ี  ฝุายพัฒนารายได้  กองคลัง  เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – 

๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-amcity.go.th 
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๑๕๙ 

 

งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
ฝุายพัฒนารายได้  กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกรูปแบบมีหน้าท่ีพัฒนาและบริหารงานท้องถิ่น  รวมท้ังจัดบริการ
สาธารณะเพื่อประโยชน์สุขและความต้องการของประชาชน  การดําเนินการต่าง ๆ  ของท้องถิ่นจะต้องมี
งบประมาณในการบริหารงาน  ซึ่งเงินเหล่านี้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มาจากภาษีและค่าธรรมเนียมจาก
ประชาชนตามท่ีกฎหมายกําหนด  ภาษีท่ีได้รับจัดสรรจากรัฐ  และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล  ประชาชนจึงมี
บทบาทท่ีท่ีต้องเสียภาษีและค่าธรรมเนียมให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ในกรณีท่ีประชาชนเป็นเจ้าของ
ท่ีดิน  และท่ีดินต้ังอยู่ในเขตเทศบาลให้เสียภาษีบํารุงท้องท่ีแก่เทศบาลนั้น  โดยประชาชนผู้เป็นเจ้าของท่ีดิน
ต้องยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินพร้อมด้วยหลักฐานต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีของเทศบาลท่ีดินนั้นต้ังอยู่ภายใน
เดือน  มกราคม  ของปีท่ีมีการประเมิน 
ราคาปานกลางท่ีดิน  และต้องชําระภาษีภายในเดือน  เมษายน  ของทุกปี 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑. กรณีชําระภาษี      

๑.๑ เรียก ผ.ท. ๔ , ๕  จากงานแผนท่ีภาษี 
๑.๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลและประเมินภาษี  
๑.๓ ออกใบเสร็จรับเงิน 
๑.๔ ลงทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท.๕๘) 

๒. กรณียื่นแบบแสดงรายการ     
๒.๑ รับแบบแสดงรายการ (ภ.ร.ด.๒) 
๒.๒ เรียก  ผ.ท.๔ – ๕ จากงานแผนท่ีภาษี 



๑๖๐ 

 

๒.๓ ตรวจสอบข้อมูลจาก ผ.ท.๔ กับแบบประเมิน 
๒.๔ ออกใบรับ , ลงทะเบียนรับ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 
 

ระยะเวลา ระยะเวลาท้ังส้ิน ได้เกิน  ๐.๕ วัน 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
- ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดินปีท่ีผ่านมา 

ค่าธรรมเนียม - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
หากผู้ชําระภาษีมีข้อสงสัยในการประเมินภาษี  หรือไม่พึงพอใจในการให้บริการ  สามารถติดต่อ

ร้องเรียนได้ท่ี  ฝุายพัฒนารายได้  กองคลัง  เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – 

๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-amcity.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

http://www.cha-amcity.go.th/


๑๖๑ 

 

งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีปูาย  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกรูปแบบมีหน้าท่ีพัฒนาและบริหารงานท้องถิ่น รวมท้ังจัดบริการ
สาธารณะเพื่อประโยชน์สุขและความต้องการของประชาชน การดําเนินการต่างๆ ของท้องถิ่นจะต้องมี
งบประมาณในการบริหารงาน ซึ่งเงินเหล่านี้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มาจากภาษีและค่าธรรมเนียมจาก
ประชาชนตามท่ีกฎหมายกําหนด ภาษีท่ีได้รับจัดสรรจากรัฐ และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล ประชาชนจึงมีบทบาท
หน้าท่ีท่ีต้องเสียภาษีและค่าธรรมเนียมให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในกรณีท่ีประชาชนเป็นเจ้าของปูายท่ี
ติดต้ังปูายเพื่อแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายท่ีใช้ในการประกอบการค้า หรือประกอบกิจการเพื่อหากําไร โดย
ปูายติดต้ังอยู่ในเขตเทศบาลใดให้เสียภาษีปูายแก่เทศบาลนั้น โดยประชาชนต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย 
พร้อมด้วยหลักฐาน ณ สํานักงาน 
เทศบาลท่ีปูายนั้นติดต้ังอยู่ภายในเดือน มีนาคม ของทุกปี 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 
๑๐. กรณีชําระภาษี 

๑.๑ เรียก ผ.ท. ๔ , ๕ จากงานแผนท่ีภาษี 
๑.๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลและประเมินภาษี 
๑.๓ ออกใบเสร็จรับเงิน 
๑.๔ ลงทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท.๕) 

๑๑. กรณียื่นแบบแสดงรายการ 
๒.๑ รับแบบแสดงรายการ (ภ.ป.๑) 
๒.๒ เรียก ผ.ท.๔ – ๕ จากงานแผนท่ีภาษี 



๑๖๒ 

 

๒.๓ ตรวจสอบข้อมูลจาก ผ.ท.๔ กับแบบประเมิน 
๒.๔ ออกใบรับ , ลงทะเบียนรับ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์กองคลัง 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๐.๕ วัน  

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
- ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีปูายปีท่ีผ่านมา 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 หากผู้ชําระภาษีมีข้อสงสัยในการประเมินภาษี หรือไม่พึงพอใจในการให้บริการ สามารถติดต่อเพื่อ
ร้องเรียนได้ท่ี งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-amcity.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.cha-amcity.go.th/


๑๖๓ 

 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตใช้เสียง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  การขอนุญาตโฆษณาโดยใช้เครื่องเสียง เป็นการควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย เหมาะสม ไม่ก่อความรําคาญแก่ประชาชน และให้ใช้ภาษาไทยในการโฆษณา เป็นการ
โฆษณาท่ีเป็นไปในทํานองการค้า และโฆษณากิจการท่ีไม่เป็นไปในทํานองการค้า ท้ังโดยใช้รถประชาสัมพันธ์
และโฆษณาประจําท่ี  ผู้ท่ีจะทําการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงด้วยกําลังไฟฟูาจะต้องขอรับอนุญาตต่อ
พนักงานเจ้าหน้าท่ีก่อน เมื่อได้ 
รับอนุญาตแล้วจึงทําการโฆษณาได้  

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 
๑. ผู้ขออนุญาตกรอกคําร้องขออนุญาตใช้เสียง 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูล 
๓. ออกใบอนุญาตใช้เสียงและรับชําระค่าธรรมเนียม 
๔. เสนอผู้บริหารเซ็นตามลําดับ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์กองคลัง 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการให้บริการ ๐.๕ วัน (ต้องยื่นขออนุญาตใช้เครื่องเสียงก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย ๒ วัน) 

 



๑๖๔ 

 

ค่าธรรมเนียม   
๑. โฆษณาประจําท่ี  ๗๕ บาท 
๒. โฆษณาเคล่ือนท่ี ๖๐ บาท 
๓. โฆษณากิจการท่ีไม่เป็นการค้า  ๑๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-amcity.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.cha-amcity.go.th/


๑๖๙ 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับเงินช่วยพิเศษ (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 

 ถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานธุรการ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานธุรการ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับเงินช่วยพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายให้แก่ทายาท ในกรณีท่ีข้าราชการส่วน
ท้องถิ่นถึงแก่ความตาย ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษเป็นจํานวน ๓ เท่า ของเงินเดือนเดือนสุดท้าย เงินช่วยพิเศษให้
จ่ายแก่บุคคลซึ่งข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ตายแสดงเจตนา โดยทําเป็นหนังสือยื่นต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือกรณีท่ีข้าราชการส่วนท้องถิ่นมิได้แสดงเจตนาไว้ หรือกรณีท่ีได้มีการแสดงเจตนาไว้แต่บุคคลดังกล่าวได้
ตายก่อนข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ตาย หรือก่อนมีการจ่ายเงินท่ีให้จ่ายเงินช่วยพิเศษแก่บุคคลตามลําดับดังนี้ ๑ . 
คู่สมรส    ๒ . บุตร    ๓ . บิดามารดา ท้ังนี้หากบุคคลในลําดับยังมีชีวิตอยู่ บุคคลในลําดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับ
เงินช่วยพิเศษ เช่น ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ตายมีคู่สมรส เงินช่วยพิเศษต้องจ่ายให้แก่คู่สมรสเท่านั้น แต่ถ้าคู่
สมรสเสียชีวิตก็ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษแก่บุตร แต่ถ้าไม่มีบุตร ก็ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษแก่บิดามารดา การขอรับเงิน
ช่วยพิเศษให้กระทํา 
ภายในหนึ่งปีนับแต่วันท่ีข้าราชการ ส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 

๑. ทายาท หรือผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษ ยื่นคําขอรับเงินช่วยพิเศษ พร้อมเอกสารหลักฐานต่อหน่วยงานต้น
สังกัด 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกถ้อยคําผู้ยื่นเอกสารและตรวจสอบความครบถ้วนความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน (๑ วันทําการ) 

๑๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นเอกสารหลักฐานท่ี
ถูกต้องครบถ้วน ดําเนินการจัดทําและนําเสนอผู้มีอํานาจ (ภายใน ๑๕ วันทําการ นับจากวันท่ียื่นคําขอ) 



๑๗๐ 

 

๑๓. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งคําอนุมัติส่ังจ่ายเงินช่วยพิเศษให้แก่หน่วยงานท่ีข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ถึงแก่กรรม
ดําเนินการเบิกจ่าย (ภายใน ๒ วันทําการ นับจากวันท่ีผู้มีอํานาจอนุมัติ) 

๑๔. หน่วยงานต้นสังกัดดําเนินการจัดทําเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินให้แก่งานการเงินฯ เพื่อ และ
ดําเนินการเบิกจ่าย 
เงินให้ต่อไป (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอเบิกจ่าย) 

หน่วยงานการเงินและบัญชีแจ้งให้ทายาท หรือผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษรับทราบและดําเนินการเบิกจ่าย เงิน
ให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิ (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอเบิกจ่าย) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
  ใช้ระยะเวลาในการให้บริการ ๓๒ วันทําการ นับจากวันท่ีได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน เพื่อใช้
ประกอบใน 
การดําเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษ  

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. แบบขอรับเงินช่วยพิเศษ       จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ (แบบ บ.ท.๖)   จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับเงินช่วยพิเศษ (ถ้ามี)    จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน/สําเนาทะเบียนสมรส 

ของทายาทของข้าราชการผู้ถึงแก่กรรม      อย่างละ  ๑  ฉบับ 
๕. สําเนามรณะบัตร/สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน 

ของข้าราชการผู้ถึงแก่กรรม       อย่างละ  ๑  ฉบับ 
๖. คําส่ังพ้นจากตําแหน่งหน้าท่ีราชการเหตุถึงแก่กรรม 
๗. คําส่ังการบรรจุการรับราชการครั้งแรก ทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้ถึงแก่กรรม 
๘. คําส่ังอัตราเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริหารไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีงานธุรการ กอง

คลัง เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-
amcity.go.th 
 

http://www.cha-amcity.go.th/
http://www.cha-amcity.go.th/


๑๗๑ 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับบําเหน็จปกติและเงินช่วยพิเศษ (กรณีลูกจ้างประจํา ของ 

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานธุรการ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานธุรการ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับเงินบําเหน็จปกติและเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น แยกเป็นเงินบําเหน็จปกติ เงินบําเหน็จปกติหมายถึงเงินตอบแทนของลูกจ้างประจําท่ีออกจากงาน
เนื่องจากทํางานทํางานมานานซึ่งจ่ายครั้งเดียว ลูกจ้างประจําจะได้รับบําเหน็จปกติเมื่อต้องการออกจากงาน
ด้วยเหตุลาออกจากราชการ หรือลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิได้รับตายเสียก่อนได้รับเงินบําเหน็จปกติ เงินดังกล่าว
ย่อมเป็นมรดกตกทอดแก่ทายาทตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ส่วนเงินช่วยพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์
ท่ีจ่ายให้แก่ทายาท ในกรณีท่ีลูกจ้างประจําถึงแก่ความตาย ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษเป็นจํานวน ๓ เท่า ของ
เงินเดือนเดือนสุดท้าย เงินช่วยพิเศษให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งลูกจ้างประจําได้แสดงเจตนาโดยทําเป็นหนังสือยื่นต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ กรณีท่ีลูกจ้างประจํามิได้แสดงเจตนาไว้ ย่อมเป็นตกเป็นของทายาทตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การขอรับเงินบําเหน็จปกติให้ผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จยื่นเรื่องตามแบบต่อ
ผู้บังคับบัญชาของลูกจ้างภายในกําหนด ๙๐ วัน นับต้ังแต่พ้นจากงาน หากยื่นพ้นกําหนดนี้ไม่มีสิทธิได้รับเงิน
บําเหน็จ 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 

๑. ผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จปกติทายาท หรือผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษ ยื่นคําขอรับเงินบําเหน็จปกติและเงินช่วย
พิเศษ พร้อมเอกสาร หลักฐานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกถ้อยคําผู้ยื่นเอกสารและตรวจสอบความครบถ้วนความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน (๑ วันทําการ) 



๑๗๒ 

 

๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน ดําเนินการจัดทําและนําเสนอผู้มีอํานาจ (ภายใน ๑๕ วันทําการ นับจากวันท่ียื่นคําขอ) 

๔. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งคําอนุมัติส่ังจ่ายเงินบําเหน็จปกติและเงินช่วยพิเศษให้แก่หน่วยงานท่ีข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
ของลูกจ้างประจํา ดําเนินการเบิกจ่าย (ภายใน ๒ วันทําการ นับจากวันท่ีผู้มีอํานาจอนุมัติ) 

๕. หน่วยงานต้นสังกัดดําเนินการจัดทําเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินให้แก่งานการเงินฯ เพื่องานการเงินจะได้
ดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอเบิกจ่าย)หน่วยงาน
การเงินและบัญชีแจ้งให้ทายาท หรือผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษรับทราบและดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่
ทายาทผู้มีสิทธิ (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอเบิกจ่าย) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
  ใช้ระยะเวลาในการให้บริการ ๓๒ วันทําการ นับจากวันท่ีได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน เพื่อใช้
ประกอบในการดําเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษ  
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. แบบขอรับเงินบําเหน็จปกติของลูกจ้างประจํา     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. แบบขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจําถึงแก่ความตาย   จํานวน ๑   ฉบับ 
๓. แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนของลูกจ้างประจําฯ    จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับเงินช่วยพิเศษ (ถ้ามี)    จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน ของลูกจ้างประจํา 

ผู้ขอรับเงินบําเหน็จ (กรณียังมีชีวิตอยู่)      อย่างละ  ๑  ฉบับ 
๖. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน/สําเนาทะเบียนสมรส 

ของทายาทของลูกจ้างประจํา (กรณีเสียชีวิต)     อย่างละ  ๑  ฉบับ 
๗. สําเนามรณะบัตร/สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน 

ของลูกจ้างประจําผู้ถึงแก่กรรม       อย่างละ  ๑  ฉบับ 
๘. คําส่ังลูกจ้างประจําพ้นจากราชการเพื่อรับเงินบําเหน็จปกติ 
๙. คําส่ังลูกจ้างประจําพ้นจากราชการเหตุถึงแก่กรรม 
๑๐. คําส่ังการบรรจุการรับราชการครั้งแรก ทะเบียนประวัติของลูกจ้างประจําผู้ถึงแก่กรรม 
๑๑. คําส่ังอัตราเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 



๑๗๓ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริหารไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีงานธุรการ กอง

คลัง เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-
amcity.go.th 
 

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

 
งานที่ให้บริการ การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจํา 

 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานธุรการ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานธุรการ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับเงินบําเหน็จปกติกับเงินบําเหน็จรายเดือน ลูกจ้างประจําซึ่งมีสิทธิขอรับเงิน
บําเหน็จปกติ (จ่ายให้ครั้งเดียว) หรือลูกจ้างประจําซึ่งมีสิทธิได้รับเงินบําเหน็จปกติและมีเวลา ทํางาน ๒๕ ปี 
บริบูรณ์ข้ึนไป (รวมเวลาทวีคูณ) มีสิทธิที่จะขอรับเงินบําเหน็จรายเดือนแทนก็ได้ โดยให้ยื่นความประสงค์ขอรับ
เงินบําเหน็จปกติหรือเงินบําเหน็จรายเดือนได้ท่ีหน่วยงานสังกัดการขอ รับเงินบําเหน็จปกติหรือเงินบําเหน็จ
รายเดือนให้ผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จยื่นเรื่องตามแบบต่อผู้บังคับบัญชาของลูกจ้างภายในกําหนดเก้าสิบวันนับแต่
วันพ้นจากงาน หาดยื่นพ้น 
กําหนดนี้ไม่มีสิทธิได้รับเงินบําเหน็จ 

 

 

http://www.cha-amcity.go.th/
http://www.cha-amcity.go.th/


๑๗๔ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 

๑. ลูกจ้างประจําผู้มีความประสงค์ขอรับเงินบําเหน็จปกติหรือเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน ท่ีมีคุณสมบัติ
ครบถ้วน ยื่นคําขอรับบําเหน็จฯ พร้อมเอกสาร หลักฐานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกถ้อยคําผู้ยื่นเอกสารและตรวจสอบความครบถ้วนความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน (๑ วันทําการ) 

๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน ดําเนินการจัดทําและนําเสนอผู้มีอํานาจ พิจารณาเพื่อดําเนินการอนุมัติ ออกคําส่ังจ่ายเงิน
บําเหน็จฯ (ภายใน ๑๕ วันทําการ นับจากวันท่ียื่นคําขอ) 

๔. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งคําอนุมัติส่ังจ่ายเงินบําเหน็จปกติหรือเงินบําเหน็จรายเดือน ให้แก่หน่วยงานท่ีข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นของลูกจ้างประจํา ดําเนินการเบิกจ่าย (ภายใน ๒ วันทําการ นับจากวันท่ีผู้มีอํานาจอนุมัติ) 

๕. หน่วยงานต้นสังกัดดําเนินการจัดทําเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินเพื่อนําส่งให้แก่งานการเงินฯ เพื่องาน
การเงินฯ จะได้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอ
เบิกจ่าย)หน่วยงานการเงินและบัญชีแจ้งให้ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จปกติ (จ่ายครั้งเดียว) หรือมี
สิทธิรับเงินบําเหน็จรายเดือน (จ่ายเป็นรายเดือนโดยจ่ายในวันรับบํานาญของข้าราชการเป็นประจําทุก
เดือน) แจ้งการรับเงินให้แก่ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิ (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอ
เบิกจ่าย) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
  ใช้ระยะเวลาในการให้บริการ ๓๒ วันทําการ นับจากวันท่ีได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน เพื่อใช้
ประกอบใน 
การดําเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษ  

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. แบบขอรับเงินบําเหน็จปกติของลูกจ้างประจํา     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. แบบขอรับเงินบําเหน็จรายเดือน      จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนของลูกจ้างประจําฯ    จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. หนังสือสัญญาคํ้าประกัน       จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน ของลูกจ้างประจํา 

ผู้ขอรับเงินบําเหน็จฯ        อย่างละ ๑  ฉบับ 
๖. คําส่ังลูกจ้างประจําพ้นจากราชการเพื่อรับเงินบําเหน็จปกติหรือเงินบําเหน็จรายเดือน 



๑๗๕ 

 

๗. คําส่ังการบรรจุการรับราชการครั้งแรก ทะเบียนประวัติของลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิ 
๘. คําส่ังอัตราเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริหารไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีงานธุรการ กอง

คลัง เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   
เว็บไซต์ www.cha-amcity.go.th 
 

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

งานที่ให้บริการ การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างผู้รับบําเหน็จรายเดือน 

 หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานธุรการ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานธุรการ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  กรณีท่ีผู้รับบําเหน็จรายเดือน หรือผู้รับบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่ความตาย ให้จ่ายเงินบําเหน็จตก
ทอดเป็นจํานวนสิบห้าเท่าของบําเหน็จรายเดือน หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิ การขอรับ
เงินบําเหน็จตกทอดให้ทายาทผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จตกทอดยื่นเรื่องตามแบบต่อผู้บังคับบัญชาของ
ลูกจ้างประจํา 
 
 
 

http://www.cha-amcity.go.th/


๑๗๖ 

 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 

๑. ทายาทผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จตกทอด ยื่นคําขอรับเงินบําเหน็จตกทอดลูกจ้างประจําพร้อมเอกสาร 
หลักฐานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกถ้อยคําผู้ยื่นเอกสารและตรวจสอบความครบถ้วนความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน (๑ วันทําการ) 

๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน ดําเนินการจัดทําและนําเสนอผู้มีอํานาจ พิจารณาเพื่อดําเนินการอนุมัติ (ภายใน ๑๕ วันทําการ 
นับจากวันท่ียื่นคําขอ) 

๔. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งคําอนุมัติส่ังจ่ายเงินบําเหน็จตกทอดให้แก่เจ้าของหน่วยงานท่ีมีงบประมาณเพื่อ ดําเนินการ
เบิกจ่าย (ภายใน ๒ วันทําการ นับจากวันท่ีผู้มีอํานาจอนุมัติ) 

๕. หน่วยงานของเจ้าของงบประมาณดําเนินการจัดทําเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินเพื่อนําส่งให้แก่งานการเงินฯ 
เพื่องานการเงินฯ จะได้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอ
เบิกจ่าย)หน่วยงานการเงินและบัญชีแจ้งให้ทายาท หรือผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จตกทอดรับทราบ และ
ดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิ (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอเบิกจ่าย) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
  ใช้ระยะเวลาในการให้บริการ ๓๒ วันทําการ นับจากวันท่ีได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน เพื่อใช้
ประกอบในการดําเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษ  
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. แบบขอรับเงินบําเหน็จตกทอดของลูกจ้างประจํา     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนของลูกจ้างประจําฯ    จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับเงินบําเหน็จตกทอด (ถ้ามี)   จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน/สําเนาทะเบียนสมรส 

ของทายาทของลูกจ้างประจํา       อย่างละ  ๑  ฉบับ 
๕. สําเนามรณะบัตร/สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน  

ของลูกจ้างประจําฯ ผู้ถึงแก่กรรม      อย่างละ  ๑  ฉบับ 

คําส่ังลูกจ้างประจําผู้รับบําเหน็จรายเดือน/บําเหน็จพิเศษรายเดือนพ้นจากราชการเหตุถึงแก่กรรม 

ค่าธรรมเนียม  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 



๑๗๗ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริหารไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีงานธุรการ กอง

คลัง เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-
amcity.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cha-amcity.go.th/
http://www.cha-amcity.go.th/


๑๗๘ 

 

คู่มือส านักปลัดเทศบาล 

งานที่ให้บริการ การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กร 

 ปกครองส่วนท้องถิ่น  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานธุรการ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานธุรการ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  กระทรวงมหาดไทย ได้ปรับแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบฯ ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยกําหนดให้ลูกจ้างประจําของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่ทํางานถึงวัน
ส้ินปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ เป็นต้นไป ซึ่งมีสิทธิได้รับเงินบําเหน็จปกติและมีเวลาทํางาน ๒๕ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
(รวมเวลาทวีคูณ) หรือมีสิทธิได้รับบําเหน็จพิเศษ มีสิทธิเปล่ียนแปลงความประสงค์ขอรับเป็นบําเหน็จรายเดือน
หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนได้เงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่ลูกจ้างประจําท่ีได้รับ
อันตรายหรือปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ี หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าท่ีซึ่ง
แพทย์ท่ีทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้อีกเลยซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน ให้
ยื่นแบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนได้ท่ีหน่วยงานต้นสังกัดของลูกจ้างประจํา 
 

ข้ันตอนในการให้บริการ  

ขั้นตอน 

๑. ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วน ยื่นคําขอรับเงินบําเหน็จฯ 
พร้อมเอกสาร หลักฐานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกถ้อยคําผู้ยื่นเอกสารและตรวจสอบความครบถ้วนความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน (๑ วันทําการ) 

Administrator
Textbox
                                               



๑๗๙ 

 

๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน ดําเนินการจัดทําและนําเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาเพื่อดําเนินการอนุมัติ ออกคําส่ังจ่ายเงินบําเหน็จ
ฯ (ภายใน ๑๕ วันทําการ นับจากวันท่ียื่นคําขอ) 

๔. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งคําอนุมัติส่ังจ่ายเงินบําเหน็จพิเศษให้แก่หน่วยงานท่ีข้าราชการส่วนท้องถิ่นของ
ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราว ดําเนินการเบิกจ่าย (ภายใน ๒ วัน ทําการนับจากวันท่ีผู้มีอํานาจอนุมัติ) 

๕. หน่วยงานต้นสังกัดดําเนินการจัดทําเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินเพื่อนําส่งให้แก่งานการเงินฯ เพื่องาน
การเงินฯ จะได้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอ
เบิกจ่าย)หน่วยงานการเงินและบัญชีแจ้งให้ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จพิเศษ แจ้ง
การรับเงินให้แก่ลูกจ้างฯผู้มีสิทธิ (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอเบิกจ่าย) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
  ใช้ระยะเวลาในการให้บริการ ๓๒ วันทําการ นับจากวันท่ีได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน เพื่อใช้
ประกอบในการดําเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษ  
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. แบบขอรับเงินบําเหน็จพิเศษของลูกจ้าง      จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนของลูกจ้าง     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. หนังสือสัญญาคํ้าประกัน       จํานวน ๑   ฉบับ 
๔. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน ของลูกจ้างประจําผู้ขอรับเงินบําเหน็จ อย่างละ   ๑  ฉบับ 
๕. คําส่ังลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราว ได้รับเงินบําเหน็จพิเศษ 
๖. คําส่ังการบรรจุการรับราชการครั้งแรก ทะเบียนประวัติของลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิ 
๗. คําส่ังอัตราเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ค่าธรรมเนียม - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริหารไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีงานธุรการ กอง

คลัง เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-
amcity.go.th 
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๑๘๐ 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับบําเหน็จพิเศษ  (กรณีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราว

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการ

ปฏิบัติงานในหน้าท่ี) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานธุรการ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานธุรการ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้ใดได้รับอันตราย หรือถูกประทุษร้ายและถึงแก่ความตายเพราะเหตุ
กระทําการตามหน้าท่ีซึ่งแพทย์ท่ีทางราชการรับรอง เว้นแต่อันตรายท่ีได้รับหรือการปุวยเจ็บนั้นเกิดขึ้นจาก
ความประมาทเลินเล่ออย่าร้ายแรง หรือจากความผิดของตนเองให้มีสิทธิได้รับเงินบําเหน็จพิเศษ การกําหนด
อัตราบําเหน็จพิเศษ กระทรวงมหาดไทยเป็นผู้กําหนดตามสมควรแก่เหตุการณ์ ทายาทของลูกจ้างประจํา /
ลูกจ้างช่ัวคราว ผู้ถึงแก่กรรมยื่นเรื่องขอรับเงินบําเหน็จพิเศษตามแบบต่อผู้บังคับบัญชาของลูกจ้าง 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 

๑. ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วน ยื่นคําขอรับเงินบําเหน็จฯ 
พร้อมเอกสาร หลักฐานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกถ้อยคําผู้ยื่นเอกสารและตรวจสอบความครบถ้วนความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน (๑ วันทําการ) 

๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน ดําเนินการจัดทําและนําเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาเพื่อดําเนินการอนุมัติ ออกคําส่ังจ่ายเงินบําเหน็จ
ฯ (ภายใน ๑๕ วันทําการ นับจากวันท่ียื่นคําขอ) 

๔. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งคําอนุมัติส่ังจ่ายเงินบําเหน็จพิเศษให้แก่หน่วยงานท่ีข้าราชการส่วนท้องถิ่นของ
ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราว ดําเนินการเบิกจ่าย (ภายใน ๒ วัน ทําการนับจากวันท่ีผู้มีอํานาจอนุมัติ) 



๑๘๑ 

 

๕. หน่วยงานต้นสังกัดดําเนินการจัดทําเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินเพื่อนําส่งให้แก่งานการเงินฯ เพื่องาน
การเงินฯ จะได้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอ
เบิกจ่าย)หน่วยงานการเงินและบัญชีแจ้งให้ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จพิเศษ แจ้ง
การรับ 

เงินให้แก่ลูกจ้างฯผู้มีสิทธิ (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอเบิกจ่าย) 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 

ระยะเวลา 
  ใช้ระยะเวลาในการให้บริการ ๓๒ วันทําการ นับจากวันท่ีได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน เพื่อใช้
ประกอบใน 
การดําเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษ  

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. แบบขอรับเงินบําเหน็จพิเศษของลูกจ้าง      จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนของลูกจ้าง     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน/สําเนาทะเบียนสมรสของทายาทของลูกจ้างฯ อย่างละ ๑  ฉบับ 
๔. สําเนามรณะบัตร/สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้านของลูกจ้างฯ ผู้ถึงแก่กรรม อย่างละ ๑  ฉบับ 
๕. คําส่ังลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราว ได้รับเงินบําเหน็จพิเศษ 
๖. คําส่ังการบรรจุการรับราชการครั้งแรก ทะเบียนประวัติของลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิ 
๗. คําส่ังอัตราเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ค่าธรรมเนียม - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริหารไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีงานธุรการ กอง

คลัง เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-
amcity.go.th 
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๑๘๒ 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราว 

 ขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานธุรการ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ    
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ    
งานธุรการ กองคลัง เทศบาลเมืองชะอํา 
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓  
โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ      
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
  ลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้ใดได้รับอันตราย หรือเจ็บปุวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ีหรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าท่ีซึ่งแพทย์ท่ีทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีตอไปได้อีกเลย นอกจากจะได้รับบําเหน็จปกติตามท่ีกําหนดไว้ ให้ได้รับบําเหน็จพิเศษอีก
ด้วย  เว้นแต่อันตรายท่ีได้รับหรือการปุวยเจ็บนั้นเกิดขึ้นจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง หรือจาก
ความผิดของตนเอง การกําหนดอัตราบําเหน็จพิเศษ กระทรวงมหาดไทยเป็นผู้กําหนดตามสมควรแก่เหตุการณ์ 
ประกอบกับความทุพพลภาพของผู้นั้นการขอรับเงินบําเหน็จพิเศษให้ผู้มีสิทธิยื่นเรื่องตามแบบต่อผู้บังคับบัญชา
ของลูกจ้าง 

ข้ันตอนในการให้บริการ  
ขั้นตอน 

๑. ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วน ยื่นคําขอรับเงินบําเหน็จฯ 
พร้อมเอกสาร หลักฐานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกถ้อยคําผู้ยื่นเอกสารและตรวจสอบความครบถ้วนความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน (๑ วันทําการ) 

๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน  ดําเนินการจัดทําและนําเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาเพื่อดําเนินการอนุมัติ ออกคําส่ังจ่ายเงิน
บําเหน็จฯ (ภายใน ๑๕ วันทําการ นับจากวันท่ียื่นคําขอ) 

๔. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งคําอนุมัติส่ังจ่ายเงินบําเหน็จพิเศษให้แก่หน่วยงานท่ีข้าราชการส่วนท้องถิ่นของ
ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราว ดําเนินการเบิกจ่าย (ภายใน ๒ วัน ทําการนับจากวันท่ีผู้มีอํานาจอนุมัติ) 



๑๘๓ 

 

๕. หน่วยงานต้นสังกัดดําเนินการจัดทําเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินเพื่อนําส่งให้แก่งานการเงินฯ เพื่องาน
การเงินฯ จะได้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอ
เบิกจ่าย) หน่วยงานการเงินและบัญชีแจ้งให้ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จพิเศษ แจ้ง
การรับเงินให้แก่ลูกจ้างฯผู้มีสิทธิ (ภายใน ๗ วันทําการนับจากวันได้รับเอกสารการขอเบิกจ่าย) 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-เทศบาลเมืองชะอ า 
 

ระยะเวลา 
  ใช้ระยะเวลาในการให้บริการ ๓๒ วันทําการ นับจากวันท่ีได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน เพื่อใช้
ประกอบในการดําเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษ  
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. แบบขอรับเงินบําเหน็จพิเศษของลูกจ้าง      จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนของลูกจ้าง     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. หนังสือสัญญาคํ้าประกัน       จํานวน ๑   ฉบับ 
๔. สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้าน ของลูกจ้างประจําผู้ขอรับเงินบําเหน็จฯ อย่างละ  ๑  ฉบับ 
๕. คําส่ังลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราว ได้รับเงินบําเหน็จพิเศษ 
๖. คําส่ังการบรรจุการรับราชการครั้งแรก ทะเบียนประวัติของลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิ 
๗. คําส่ังอัตราเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ค่าธรรมเนียม - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริหารไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีงานธุรการ กอง

คลัง เทศบาลเมืองชะอํา โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๔๗๑๘๒๓ โทรสาร ๐๓๒ – ๔๗๒๑๘๙  เว็บไซต์ www.cha-
amcity.go.th 
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