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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอรับบาํเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจําผู้รับบาํเหน็จรายเดือนหรือบาํเหน็จ 

                                พเิศษรายเดือนถงึแก่กรรม) 

หน่วยงานทรัีบผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตําบลฝายหลวง 

กระทรวง : มหาดไทย 

 

1. ชือกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลกูจ้างประจําผู้ รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษราย

เดือนถึงแก่กรรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตําบลฝายหลวง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการทีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนมุตั ิ  

5. กฎหมายทใีห้อาํนาจการอนุญาต หรือทเีกียวข้อง : 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิน พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทวัไป  

7. พนืทีให้บริการ : ท้องถิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทกีาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทกีาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทมีากทสีุด 0  

 จาํนวนคาํขอทน้ีอยทสีุด 0  

10. ชืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลกูจ้างประจําผู้ รับบําเหน็จ

รายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 26/05/2558 15:14  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลฝายหลวง  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีทางราชการกําหนด) ตงัแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทียง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือนไข(ถ้ามี) ในการยืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1) สิทธิประโยชน์เกียวกบับําเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ทีจา่ยให้แก่ทายาทของลกูจ้างประจําทีรับบําเหน็จรายเดือน

หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนทีถึงแก่ความตาย 

2) การจ่ายบําเหน็จตกทอดจา่ยเป็นจํานวน 15 เทา่ของบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดอืนแล้วแตก่รณี 

3) กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บคุคลตามทีลกูจ้างประจําของหนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถินระบใุห้เป็นผู้ มีสิทธิรับ
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บําเหน็จตกทอดตามหนงัสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คนให้กําหนดสว่นให้ชดัเจนกรณีมิได้กําหนดส่วนให้ถือว่าทกุ

คนมีสิทธิได้รับในอตัราส่วนทีเทา่กนัตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบตุวัผู้ รับบําเหน็จตกทอดลกูจ้างประจําของราชการ

ส่วนท้องถินตามหนงัสือกระทรวงมหาดไทยทีมท 0808.5/ว 4061 ลงวนัที 30 สิงหาคม 2555 

4) องค์การบริหารสว่นตําบลฝายหลวง จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยืนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัทีพิจารณาแล้ว

เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

5) กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพมิเตมิได้ในขณะนนั

ผู้ รับคําขอและผู้ ยืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ยืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพมิเตมิหากผู้ ยืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพมิเตมิภายในระยะเวลาทีกําหนดผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6) พนกังานเจ้าหน้าทีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ยืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือยืนเอกสารเพมิเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนนัเรียบร้อยแล้ว 

7) ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริมนบัหลงัจากเจ้าหน้าทีผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ววา่มีความครบถ้วนตามทีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

13. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรับผิดชอบ 

ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้ มีสิทธิยืนเรือง

ขอรับบําเหน็จตกทอดพร้อม

เอกสารตอ่องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถินทีลกูจ้างประจํา

รับบําเหน็จรายเดือนหรือ

บําเหน็จพิเศษรายเดือนและ

เจ้าหน้าทีตรวจสอบ    

ความถกูต้องของเอกสาร

หลกัฐาน 

3 ชวัโมง องค์การบริหาร

ส่วนตําบล    

ฝายหลวง 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าทีผู้ รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิน 

ตรวจสอบความถกูต้องและ

รวบรวมหลกัฐานเอกสาร  

ทีเกียวข้องเสนอผู้ มีอํานาจ

6 วนั องค์การบริหาร

ส่วนตําบล    

ฝายหลวง 
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ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถินหรือผู้ ทีรับมอบ

อํานาจพิจารณาสงัจา่ยเงิน

บําเหน็จตกทอดโดยองค์กร

ปกครองส่วนท้องถินแจ้ง

และเบกิจ่ายเงิน ดงักล่าว

ให้แก่ทายาทหรือผู้ มีสิทธิฯ

ตอ่ไป 

8 วนั องค์การบริหาร

ส่วนตําบล    

ฝายหลวง 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขนัตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนั 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จตกทอด

ลกูจ้างประจํา 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคําขอรับ

บําเหน็จตกทอด

ลกูจ้างประจําที

หน่วยงานต้นสงักดั) 

2) 

หนงัสือแสดง

เจตนาระบตุวั

ผู้ รับบําเหน็จตก

ทอด

ลกูจ้างประจํา

ของราชการส่วน

ท้องถิน (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรับรอง

การใช้เงินคืนแก่

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบหนงัสือ

รับรองการใช้เงินคืน
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ท ี
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หนว่ยการบริหาร

ราชการส่วน

ท้องถิน 

แก่หนว่ยการบริหาร

ราชการสว่นท้องถิน

ทหีน่วยงานต้น

สงักดั) 

4) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืน ๆ สาํหรับยนืเพมิเตมิ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน ๆ สําหรับยืนเพิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 สํานกังานปลดั องค์การบริหารส่วนตําบลฝายหลวง  โทรศพัท์ / โทรสาร - -  หรือ 

www.failuang.go.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 1) แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลกูจ้างประจํา   

2) ตวัอยา่งหนงัสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิน (ตามรูปแบบทีองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถินแตล่ะแหง่กําหนด) 

19. หมายเหตุ 

         - 

วันทพีมิพ์ 21/08/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย Praimanee  Thawinphetsakun 

อนุมัตโิดย Suchat  Chanwatthanaphong 

เผยแพร่โดย Wisa  Onkhong 
 

 
 


