
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบับําเหน็จตกทอด 
(กรณีลกูจา้งประจําผูร้บับําเหน็จรายเดอืนหรอืบําเหน็จพเิศษรายเดอืนถงึแกก่รรม) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเขากะลา อําเภอพยหุะครี ีจังหวัดนครสวรรค ์กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. 
สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกับบําเหน็จตกทอดเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่่ายใหแ้กท่ายาทของลูกจา้งประจําทีร่ับบําเหน็จรายเดอืนหรอืบําเหน็
จพเิศษรายเดอืนทีถ่งึแกค่วามตาย 
 
2. การจ่ายบําเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจํานวน 15 เทา่ของบําเหน็จรายเดอืน หรอืบําเหน็จพเิศษรายเดอืน แลว้แตก่รณี 
 
3. 
กรณีไมม่ทีายาทใหจ่้ายแกบุ่คคลตามทีลู่กจา้งประจําของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ระบใุหเ้ป็นผูม้สีทิธริับบําเหน็จตกท
อด ตามหนังสอืแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คน ใหกํ้าหนดสว่นใหช้ดัเจน 
กรณีมไิดกํ้าหนดสว่นใหถ้อืวา่ทุกคนมสีทิธไิดร้ับในอัตราสว่นทีเ่ทา่กัน 
ตามวธิกีารในการแสดงเจตนาระบตัุวผูร้ับบําเหน็จตกทอดลูกจา้งประจําของราชการสว่นทอ้งถิน่ ตามหนังสอืกระทรวงมหาดไทย 
ที ่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที ่30 สงิหาคม 2555 
 
4.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 
7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่ 
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
5. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ 
ผูร้ับคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 
หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด 
ผูร้ับคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
6. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาคําขอ 
และยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึสองฝ่าย
นัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
7. 
ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่ร้ับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มคีวามคร
บถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
- องคก์ารบรหิารสว่นตําบล      เขากะลา 
โทรศัพท ์056-009759 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 15 วัน 
 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทหรอืผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับบําเหน็จตกทอดพรอ้ม  
เอกสารต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีลู่กจา้งประจํารับบําเหน็
จรายเดอืนหรอืบําเหน็จพเิศษรายเดอืน 
และเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลักฐาน 
 
 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง อบต.เขากะลา   
ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืนี้จะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้ห
นา้ทีผู่ร้ับคําขอได ้
ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชเรยีบรอ้ย
แลว้ 
))  

3 ชัว่โมง กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่ร้ับผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  
ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร  
ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อํีานาจพจิารณา 
 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง อบต.เขากะลา 
))  

6 วัน กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

3) การพจิารณา 
นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูท้ีร่ับมอบอํานาจ 
  
พจิารณาสัง่จ่ายเงนิบําเหน็จตกทอด 
โดยองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แจง้และเบกิจ่ายเงนิ
 ดังกล่าวใหแ้กท่ายาทหรอืผูม้สีทิธฯิ ต่อไป  
 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง อบต.เขากะลา 
))  

8 วัน กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
แบบคําขอรบับําเหน็จตกทอดลูกจา้งประจํา 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ
(ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจา้งประจําทีห่น่วยงานตน้สงักัด) 

- 

2) 
 

หนงัสอืแสดงเจตนาระบตุวัผูร้บับําเหน็จตกทอดลูกจา้งประจําของร
าชการสว่นทอ้งถิน่ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแกห่นว่ยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิ่
น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ
(ขอรับแบบหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิารราชการสว่นท ้
องถิน่ทีห่น่วยงานตน้สงักัด) 

- 

4) 
 

ใบมรณบตัร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) -องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเขากะลา โทรศัพท ์056-009759 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนสําหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลกูจา้งประจํา  2. 

ตัวอยา่งหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ 
(ตามรูปแบบทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ แตล่ะแหง่กําหนด) 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหต ุ
- 
 
Infographic 

ลําดบั ชือ่ 
ไมม่ขีอ้มลู 

 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจา้งประจําผูร้ับบําเหน็จรายเดอืนหรอืบําเหน็จพเิศษรายเดอืนถงึแกก่รรม)  
ชือ่เรยีกท ัว่ไป:  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สํานักบรหิารการคลังทอ้งถิน่ กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 
สํานักบรหิารการคลังทอ้งถิน่ 
ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 
  
1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบําเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542  

ขอ้มลูสําหรบัเจา้หนา้ที ่



ระดบัผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 วัน 
 
ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: สําเนาคูม่อืประชาชน 28/08/2015 14:47 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 


