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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจําผู้รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษ       
รายเดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  อําเภอบัวลาย  จังหวัดนครราชสีมา 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจําผู้รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน     

ถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สํานักบริหารการคลังท้องถิ่น 
3. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
4. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
5. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
6. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: ท้องถิ่น  
7. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วัน 
8. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอ่เดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  
 จํานวนคําขอทีน่้อยทีส่ดุ 0  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอรบับําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจําผู้รับบําเหน็จราย

เดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 26/05/2558 15:14 
10. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
1) สถานที่ให้บริการที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 59 ม.9 ต.เมืองพะไล อ.บัวลาย จ.นครราชสีมา

โทรศัพท์  044 495009  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

11. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบําเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจําที่รับ
บําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
  2. การจ่ายบําเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจํานวน 15 เท่าของบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน
แล้วแต่กรณ ี
  3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามท่ีลูกจ้างประจําของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้
เป็นผู้มีสิทธิรับบําเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คนให้กําหนดส่วนให้ชัดเจนกรณีมิได้กําหนด
ส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจําของราชการส่วนท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 
  4.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้   
ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
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  5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
กําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะ
ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
  7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้มีสิท ธิ ย่ืน เรื่องขอรับ
บําเหน็จตกทอดพร้อมเอกสารต่อ
อ งค์ ก ร ป ก ค ร อ งส่ ว น ท้ อ งถิ่ น ที่
ลูกจ้างประจํารับบําเหน็จรายเดือน
หรือ บํ าเห น็จพิ เศษรายเดือนและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 

3 ช่ัวโมง องค์การบริหาร
ส่วนตําบล 
เมืองพะไล  

(หน่วยงานรับผิดชอบ
คือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด ) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าห น้าที่ ผู้ รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความ
ถูกต้องและรวบรวมหลักฐานเอกสารที่
เก่ียวข้องเสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 
 

6 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล 
เมืองพะไล  

(หน่วยงานรับผิดชอบ
คือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด ) 

 

3) การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
ผู้ที่รับมอบอํานาจพิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บําเหน็จตกทอดโดยองค์กรปกครอง
ส่ วนท้ องถิ่ นแจ้ งและเบิ กจ่ าย เงิน
 ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มี
สิทธิฯต่อไป 
 

8 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล 
เมืองพะไล  

(หน่วยงานรับผิดชอบ
คือองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด  ) 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
 
 



3/8 
 

14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบคําขอรับบําเหน็จ
ตกทอดลูกจ้างประจํา 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคําขอรับ
บํ า เห น็ จ ต ก ท อ ด
ลู ก จ้ า ง ป ร ะ จํ า ที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) หนังสือแสดงเจตนาระบุ
ตัวผู้รับบําเหน็จตกทอด
ลู ก จ้ า ง ป ร ะ จํ า ข อ ง
ราชการส่ วนท้ อ งถิ่ น  
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองการใช้เงิน
คืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใช้เงินคืน
แก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 59 ม.9 ต.เมืองพะไล  อ.บัวลาย  จ.นครราชสีมา  

30120  เบอร์โทรศัพท์ 044 495009 / www.muangpalai.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1)  แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจ้างประจํา   
2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แต่ละแห่งกําหนด) 
- 
หมายเหต ุ
 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันทีพ่ิมพ ์  

สถานะ  

จัดทาํโดย  น.ส.ผ่องศรี   ธรรมทอง  
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 
อําเภอบัวลาย   จังหวัดนครราชสีมา 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 

เผยแพร่โดย นายพรชัย  ธงอาจ 
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