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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษราย
เดือนถึงแกกรรม) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก

กรรม) 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. 2542 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จราย

เดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 26/05/2558 15:14  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ 

เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด  
209 หมู 2 ตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด 45110 
โทรศัพท 043-572909 โทรสาร 043-572909 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกทายาทของลูกจางประจําท่ีรับบําเหน็จราย
เดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแกความตาย 

2. การจายบําเหน็จตกทอดจายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนแลวแตกรณี 
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3. กรณีไมมีทายาทใหจายแกบุคคลตามท่ีลูกจางประจําของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินระบุใหเปนผูมีสิทธิรับ
บําเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา 1 คนใหกําหนดสวนใหชัดเจนกรณีมิไดกําหนดสวนใหถือวาทุกคนมี
สิทธิไดรับในอัตราสวนท่ีเทากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของราชการสวน
ทองถ่ินตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยท่ีมท 0808.5/ว 4061 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 

4.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลา
ใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลววามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบําเหน็จตกทอดพรอม 
เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีลูกจางประจํา
รับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
โพธิ์ทอง  

(หนวยงาน
รับผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานเอกสาร  
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

6 วัน เทศบาลตําบล
โพธิ์ทอง  

(หนวยงาน
รับผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูท่ีรับมอบ
อํานาจ   
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ

8 วัน เทศบาลตําบล
โพธิ์ทอง  

(หนวยงาน
รับผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตกทอดโดยองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบิก
จายเงิน ดังกลาวใหแก
ทายาทหรือผูมีสิทธิฯตอไป 
 
 

) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับบําเหน็จ
ตกทอดลูกจางประจํา 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคําขอรับ
บําเหน็จตกทอด
ลูกจางประจําท่ี
หนวยงานตนสังกัด) 

2) 

หนังสือแสดงเจตนา
ระบุตัวผูรับบําเหน็จ
ตกทอดลูกจางประจํา
ของราชการสวน
ทองถ่ิน (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองการใช
เงินคืนแกหนวยการ
บริหารราชการสวน
ทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใชเงินคืน
แกหนวยการบริหาร
ราชการสวนทองถ่ินท่ี
หนวยงานตนสังกัด) 

4) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน 

เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด  
209 หมู 2 ตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด 45110 
โทรศัพท 043-572909 โทรสาร 043-572909 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา  2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร

ราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละแหงกําหนด) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 17/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย จาเอกสุรเมธ ทองดวง, นางสาววารีภรณ เข็มออน 
อนุมัติโดย นายไชยยง นพคุณ 
เผยแพรโดย จาเอกสุรเมธ ทองดวง, นางสาววารีภรณ เข็มออน 
 

 
 

 


