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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จตกทอด  

                               (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลบานเสี้ยว   

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย / กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จตกทอด  

                            (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จราย

เดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 26/05/2558 15:14  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการองคการบริหารสวนตําบลบานเสี้ยว (สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล) 

  เลขท่ี 135/4  หมูท่ี 1  อําเภอฟากทา จังหวัดอุตรดิตถ รหัสไปรษณีย  53160 

  โทรศัพท : 0 5581 0662, 05581 0641        โทรสาร : 0 5581 0662, 0 5581 0641 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

 ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกทายาทของลูกจางประจําท่ีรับบําเหน็จรายเดือนหรือ

บําเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแกความตาย 

 

2. การจายบําเหน็จตกทอดจายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนแลวแตกรณี 

 

3. กรณีไมมีทายาทใหจายแกบุคคลตามท่ีลูกจางประจําของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินระบุใหเปนผูมีสิทธิรับ

บําเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา 1 คนใหกําหนดสวนใหชัดเจนกรณีมิไดกําหนดสวนใหถือวาทุกคนมี

สิทธิไดรับในอัตราสวนท่ีเทากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของราชการสวน

ทองถ่ินตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยท่ีมท 0808.5/ว 4061 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 

 

4.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ

ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู

รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา

ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ

คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

6. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ

หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

 

7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา

มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่อง

ขอรับบําเหน็จตกทอดพรอม

  

เอกสารตอองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีลูกจางประจํา

รับบําเหน็จรายเดือนหรือ

บําเหน็จพิเศษรายเดือนและ

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

 

3 ชั่วโมง กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน

รับผิดชอบคือ

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ี

สังกัด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

  

ตรวจสอบความถูกตองและ

รวบรวมหลักฐานเอกสาร  

ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ

พิจารณา 

 
 

6 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน

รับผิดชอบคือ

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ี

สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินหรือผูท่ีรับมอบ

อํานาจ   

พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ

ตกทอดโดยองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินแจงและเบิก

จายเงิน ดังกลาวใหแก

ทายาทหรือผูมีสิทธิฯตอไป 

 
 

8 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน

รับผิดชอบคือ

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ี

สังกัด) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จตกทอด

ลูกจางประจํา 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จตก

ทอดลูกจางประจํา

ท่ีหนวยงานตน

สังกัด) 

2) 

หนังสือแสดง

เจตนาระบุตัว

ผูรับบําเหน็จตก

ทอด

ลูกจางประจําของ

ราชการสวน

ทองถ่ิน (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรอง

การใชเงินคืนแก

หนวยการบริหาร

ราชการสวน

ทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ

รับรองการใชเงิน

คืนแกหนวยการ

บริหารราชการ

สวนทองถ่ินท่ี

หนวยงานตน

สังกัด) 

4) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบับ - 

 

 

 

 

 



5/6 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบานเสี้ยว   

 เลขท่ี 135/4  หมูท่ี 1 อําเภอฟากทา  จังหวัดอุตรดิตถ รหัสไปรษณีย  53160   

  โทรศัพท : 0 5581 0662, 0 5581 0641   โทรสาร : 0 5581 0662, 0 5581 0641 

  เว็บไซต : www.bansiao.go.th 

  อีเมล : bansiao@hotmail.com   

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111  

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) 1. แบบคําขอรบับําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา   

2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินแตละแหงกําหนด) 

- 

 

19. หมายเหตุ 

- 

วันท่ีพิมพ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย สุรียพรยิ้มละมัย 

อนุมัติโดย ดุษฎีสุวัฒวิตยากร 

เผยแพรโดย AREEYA KONGKANCHANATHIP 

http://www.bansiao.go.th/


6/6 
 

 

 

 
 


