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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือน 
 หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลหนองพิกุล  อําเภอตากฟา จังหวัดนครสวรรค  
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน :  การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือน 

 หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 
 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลหนองพิกุล  อําเภอตากฟา                  
 จังหวัดนครสวรรค 
  

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
  

4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ 
  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
 

7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
 

9. ขอมูลสถิติ 
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
 

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษ
รายเดือนถึงแกกรรม) : องคการบริหารสวนตําบลหนองพิกุล  อําเภอตากฟา จังหวัดนครสวรรค  วิทยา 

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลหนองพิกุล อําเภอตากฟา จังหวัดนครสวรรค ที่อยู- หมูที่ 4            
ต.หนองพิกุล อ.ตากฟา จ.นครสวรรค (60190) โทรศัพท โทรสาร/056-892-090 website:nongpikun.go.th/
ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.  สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกทายาทของลูกจางประจําที่รับบําเหน็จ               

รายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแกความตาย 
2.  การจายบําเหน็จตกทอดจายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนแลวแตกรณี 
3.  กรณีไมมีทายาทใหจายแกบุคคลตามที่ลูกจางประจําของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นระบุใหเปนผูมีสิทธิรับ

บําเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา 1 คนใหกําหนดสวนใหชัดเจนกรณีมิไดกําหนดสวนใหถือวา
ทุกคนมีสิทธิไดรับในอัตราสวนที่เทากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของ
ราชการสวนทองถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 

4. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

5.  กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6.  พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

7.  ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบําเหน็จตกทอดพรอม 
เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นที่ลูกจางประจํา
รับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนและ
เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง องคการบริหาร          
สวนตําบลหนองพิกุล 

 

2) การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานเอกสาร  
ที่เก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 
 

6 วัน องคการบริหาร          
สวนตําบลหนองพิกุล 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นหรือผูที่รับมอบ
อํานาจ   
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ตกทอดโดยองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นแจงและเบิก
จายเงิน ดังกลาวใหแก
ทายาทหรือผูมีสิทธิฯตอไป 

8 วัน องคการบริหาร          
สวนตําบลหนองพิกุล 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 ผานการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคําขอรับ
บําเหน็จตกทอด
ลูกจางประจํา 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จตก
ทอดลูกจางประจํา
ที่หนวยงานตน
สังกัด) 

2) 

หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัว
ผูรับบําเหน็จตก
ทอด
ลูกจางประจําของ
ราชการสวน
ทองถิ่น (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบริหาร
ราชการสวน
ทองถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บริหารราชการ
สวนทองถิ่นที่
หนวยงานตน
สังกัด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลหนองพิกุล อําเภอตากฟา จังหวัดนครสวรรค ที่อยู- หมูที่ 4               

ต.หนองพิกุล  อ.ตากฟา  จ.นครสวรรค  60190 โทรศัพท โทรสาร/056-892-090 website:nongpikun.go.th  
2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111   
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา  2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการ

สวนทองถิ่น (ตามรูปแบบที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละแหงกําหนด) 
- 

 

19. หมายเหตุ 
- 

 
วันที่พิมพ 21/07/2558 
สถานะ อนุมัติ 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลหนองพิกุล 

อําเภอตากฟา  จังหวัดนครสวรรค 
อนุมัติโดย นายกองคการบริหารสวนตําบลหนองพิกุล 
เผยแพรโดย องคการบริหารสวนตําบลหนองพิกุล 

 
 
 

 


