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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอรับบาํเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจําผู้รับบาํเหน็จรายเดือนหรือบาํเหน็จ 

                                พเิศษรายเดือนถงึแก่กรรม) 

หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตําบลฝายหลวง 

กระทรวง : มหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลกูจ้างประจําผู้ รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษราย

เดือนถึงแก่กรรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตําบลฝายหลวง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนมุตั ิ  

5. กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง : 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิÉน พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทัÉวไป  

7. พื ÊนทีÉให้บริการ : ท้องถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลกูจ้างประจําผู้ รับบําเหน็จ

รายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 26/05/2558 15:14  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีÉให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลฝายหลวง  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีÉทางราชการกําหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1) สิทธิประโยชน์เกีÉยวกบับําเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ทีÉจา่ยให้แก่ทายาทของลกูจ้างประจําทีÉรับบําเหน็จรายเดือน

หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนทีÉถึงแก่ความตาย 

2) การจ่ายบําเหน็จตกทอดจา่ยเป็นจํานวน 15 เทา่ของบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดอืนแล้วแตก่รณี 

3) กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บคุคลตามทีÉลกูจ้างประจําของหนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิÉนระบใุห้เป็นผู้ มีสิทธิรับ
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บําเหน็จตกทอดตามหนงัสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คนให้กําหนดสว่นให้ชดัเจนกรณีมิได้กําหนดส่วนให้ถือว่าทกุ

คนมีสิทธิได้รับในอตัราส่วนทีÉเทา่กนัตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบตุวัผู้ รับบําเหน็จตกทอดลกูจ้างประจําของราชการ

ส่วนท้องถิÉนตามหนงัสือกระทรวงมหาดไทยทีÉมท 0808.5/ว 4061 ลงวนัทีÉ 30 สิงหาคม 2555 

4) องค์การบริหารสว่นตําบลฝายหลวง จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยืÉนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัทีÉพิจารณาแล้ว

เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

5) กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพิÉมเตมิได้ในขณะนั Êน

ผู้ รับคําขอและผู้ ยืÉนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ยืÉนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิÉมเตมิหากผู้ ยืÉนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิÉมเตมิภายในระยะเวลาทีÉกําหนดผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6) พนกังานเจ้าหน้าทีÉจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ยืÉนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือยืÉนเอกสารเพิÉมเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนั Êนเรียบร้อยแล้ว 

7) ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริÉมนบัหลงัจากเจ้าหน้าทีÉผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ววา่มีความครบถ้วนตามทีÉระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉ รับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้ มีสิทธิยืÉนเรืÉอง

ขอรับบําเหน็จตกทอดพร้อม

เอกสารตอ่องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิÉนทีÉลกูจ้างประจํา

รับบําเหน็จรายเดือนหรือ

บําเหน็จพิเศษรายเดือนและ

เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบ    

ความถกูต้องของเอกสาร

หลกัฐาน 

3 ชัÉวโมง องค์การบริหาร

ส่วนตําบล    

ฝายหลวง 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าทีÉผู้ รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน 

ตรวจสอบความถกูต้องและ

รวบรวมหลกัฐานเอกสาร  

ทีÉเกีÉยวข้องเสนอผู้ มีอํานาจ

6 วนั องค์การบริหาร

ส่วนตําบล    

ฝายหลวง 
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ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิÉนหรือผู้ ทีÉรับมอบ

อํานาจพิจารณาสัÉงจา่ยเงิน

บําเหน็จตกทอดโดยองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิÉนแจ้ง

และเบกิจ่ายเงิน ดงักล่าว

ให้แก่ทายาทหรือผู้ มีสิทธิฯ

ตอ่ไป 

8 วนั องค์การบริหาร

ส่วนตําบล    

ฝายหลวง 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

14. งานบริการนี Êผ่านการดาํเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั Êนตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนั 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จตกทอด

ลกูจ้างประจํา 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคําขอรับ

บําเหน็จตกทอด

ลกูจ้างประจําทีÉ

หน่วยงานต้นสงักดั) 

2) 

หนงัสือแสดง

เจตนาระบตุวั

ผู้ รับบําเหน็จตก

ทอด

ลกูจ้างประจํา

ของราชการส่วน

ท้องถิÉน (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรับรอง

การใช้เงินคืนแก่

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบหนงัสือ

รับรองการใช้เงินคืน
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ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หนว่ยการบริหาร

ราชการส่วน

ท้องถิÉน 

แก่หนว่ยการบริหาร

ราชการสว่นท้องถิÉน

ทีÉหน่วยงานต้น

สงักดั) 

4) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืÉน ๆ สําหรับยืÉนเพิÉมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 สํานกังานปลดั องค์การบริหารส่วนตําบลฝายหลวง  โทรศพัท์ / โทรสาร Ř-ŝŝŜŝ-ŘŜşŠ หรือ 

www.failuang.go.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 1) แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลกูจ้างประจํา   

2) ตวัอยา่งหนงัสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิÉน (ตามรูปแบบทีÉองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิÉนแตล่ะแหง่กําหนด) 

19. หมายเหตุ 

         - 

วันทีÉพมิพ์ 21/08/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย Praimanee  Thawinphetsakun 

อนุมัตโิดย Suchat  Chanwatthanaphong 

เผยแพร่โดย Wisa  Onkhong 
 

 
 


