
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบับําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจา้งประจาํผูร้บับําเหน็จรายเดอืนหรอื
บาํเหน็จพเิศษรายเดอืนถงึแกก่รรม) 
หนว่ยงานทีѷใหบ้รกิาร :เทศบาลตาํบลหนองพลบัอําเภอหัวหนิจังหวัดประจวบครีขีันธก์ระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงืѷอนไข (ถา้ม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สทิธปิระโยชน์เกีѷยวกับบาํเหน็จตกทอดเป็นสทิธปิระโยชนท์ีѷจา่ยใหแ้ก่ทายาทของลกูจา้งประจําทีѷรับบาํเหน็จรายเดอืนหรอื
บาํเหน็จพเิศษรายเดอืนทีѷถงึแกค่วามตาย 
 
2. การจ่ายบําเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจํานวน 15 เทา่ของบําเหน็จรายเดอืนหรอืบาํเหน็จพเิศษรายเดอืนแลว้แต่กรณ ี
 
3. กรณีไม่มทีายาทใหจ้่ายแกบ่คุคลตามทีѷลกูจา้งประจําของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถ ิѷนระบใุหเ้ป็นผูม้สีทิธรัิบบาํเหน็จ
ตกทอดตามหนังสอืแสดงเจตนาฯกรณมีากกวา่ 1 คนใหกํ้าหนดสว่นใหช้ัดเจนกรณมีไิดก้าํหนดสว่นใหถ้อืวา่ทกุคนมสีทิธไิดรั้บใน
อัตราสว่นทีѷเท่ากนัตามวธิกีารในการแสดงเจตนาระบตุัวผูร้บับําเหน็จตกทอดลูกจา้งประจําของราชการสว่นทอ้งถิѷนตามหนังสอื
กระทรวงมหาดไทยทีѷมท 0808.5/ว 4061 ลงวันทีѷ 30 สงิหาคม 2555 
 
4.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพัทยาจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืѷนคําขอทราบภายใน 7 
วันนับแตว่นัทีѷพจิารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทาง
ราชการพ.ศ.2558 
 
5. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูตอ้งหรอืไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิѷมเตมิไดใ้นขณะนัѸนผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืѷนคําขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืѷนคําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิѷมเตมิหากผูย้ ืѷนคําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิѷมเตมิภายในระยะเวลาทีѷกําหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอ
และเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
6. พนักงานเจา้หนา้ทีѷจะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ ืѷนคําขอจะดาํเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืѷน
เอกสารเพิѷมเตมิครบถว้นตามบันทกึสองฝ่ายนัѸนเรยีบรอ้ยแลว้ 
 
7. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่ือเร ิѷมนับหลงัจากเจา้หนา้ทีѷผูร้ับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มี
ความครบถว้นตามทีѷระบไุวใ้นคูม่ือประชาชน 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีѷใหบ้รกิาร 
สํานักงานเทศบาลตําบลหนองพลับต.หนองพลับอ.หัวหนิจ.
ประจวบครีขัีนธ ์77110 โทร. 0  3257 1273 โทรสาร. 0  3257 
1086/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีѷทางราชการกําหนด) ตั Ѹงแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีѷยง) 

 
ข ัҟนตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีѷรบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :15 วัน 
 

ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทหรอืผูม้สีทิธยิืѷนเรืѷองขอรับบาํเหน็จตกทอดพรอ้ม  
เอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิѷนทีѷลูกจา้งประจํารับ
บาํเหน็จรายเดอืนหรอืบําเหน็จพเิศษรายเดอืนและเจา้หนา้ทีѷ
ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 
 
 

3 ชัѷวโมง กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิѷน 

 



ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผดิชอบคอืองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิѷนทีѷสังกัด 
)) 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีѷผูร้บัผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิѷน  
ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวมหลักฐานเอกสาร  
ทีѷเกีѷยวขอ้งเสนอผูม้อํีานาจพจิารณา 
 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผดิชอบคอืองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิѷนทีѷสังกัด 
)) 

6 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิѷน 

 

3) การพจิารณา 
นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิѷนหรอืผูท้ีѷรบัมอบอาํนาจ 
  
พจิารณาสัѷงจ่ายเงนิบําเหน็จตกทอดโดยองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิѷนแจง้และเบกิจ่ายเงนิ ดังกลา่วใหแ้ก่ทายาทหรอืผู ้
มสีทิธฯิตอ่ไป 
 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผดิชอบคอืองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิѷนทีѷสังกัด 
)) 

8 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิѷน 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิѷมเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบคําขอรบับําเหน็จตกทอดลกูจา้งประจํา 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุขอรับแบบคําขอรับบาํเหน็จตกทอดลูกจา้งประจําทีѷหนว่ยงาน
ตน้สังกัด) 

- 

2) 
 

หนงัสอืแสดงเจตนาระบตุวัผูร้บับาํเหน็จตกทอดลกูจา้งประจําของ
ราชการสว่นทอ้งถิѷน (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแก่หนว่ยการบรหิารราชการส่วน
ทอ้งถิѷน 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุขอรับแบบหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแก่หนว่ยการบรหิาร
ราชการสว่นทอ้งถิѷนทีѷหน่วยงานตน้สังกัด) 

- 

4) 
 

ใบมรณบตัร 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไม่มขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 



ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) -องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัด   (ระบชุืѷอ) โทรศัพท.์.............................. - เทศบาล             (ระบชุืѷอ)    

 โทรศัพท.์.............................. - องคก์ารบรหิารส่วนตําบล    (ระบชุืѷอ)    โทรศัพท์
............................... - เมอืงพัทยา    โทรศัพท.์.............................. 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคู่มอืการกรอก 

ลําดบั ชืѷอแบบฟอรม์ 
1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลกูจา้งประจํา  2. ตัวอยา่งหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแก่หน่วยการบรหิาร

ราชการสว่นทอ้งถิѷน (ตามรปูแบบทีѷองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิѷนแตล่ะแหง่กําหนด) 
(หมายเหตุ: -) 

 

หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชืѷอกระบวนงาน:การขอรับบาํเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจําผูรั้บบาํเหน็จรายเดอืนหรอืบําเหน็จพเิศษรายเดอืนถงึแกก่รรม) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สาํนักบรหิารการคลังทอ้งถิѷนกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิѷนสํานักบรหิารการคลัง
ทอ้งถิѷน 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีѷเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีѷใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืทีѷเกีѷยวขอ้ง: 

 
1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบาํเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิѷนพ.ศ. 2542 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทัѷวไป 

พืҟนทีѷใหบ้รกิาร:ทอ้งถิѷน 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีѷกาํหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาทีѷกําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีѷยต่อเดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีѷมากทีѷสดุ 0 

 จํานวนคําขอทีѷนอ้ยทีѷสดุ 0 
 

ชืѷออา้งองิของคูม่อืประชาชน:การขอรับบาํเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจําผูรั้บบาํเหน็จรายเดอืนหรอืบาํเหน็จพเิศษราย
เดอืนถงึแกก่รรม) 
 
 

เอกสารฉบบันีѸดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีѷเผยแพรคู่่มอื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ทีѷ 


