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คูมือสําหรับประชาชน:  การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือน 
หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลตําบลโนนสงู  อําเภอโนนสงู  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือน 
                        หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:ฝายอํานวยการ  สํานักปลดัเทศบาล 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จราย

เดือนหรือบําเหน็จพเิศษรายเดือนถึงแกกรรม) 26/05/2558 15:14  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ  สํานักงานเทศบาลตําบลโนนสูง /  ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกทายาทของลูกจางประจําทีร่ับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพเิศษรายเดือนที่ถึงแกความตาย 
 

2. การจายบําเหน็จตกทอดจายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนแลวแตกรณี 
 

3. กรณีไมมีทายาทใหจายแกบุคคลตามที่ลูกจางประจําของหนวยการบรหิารราชการสวนทองถ่ินระบุใหเปนผูมสีิทธิรับ
บําเหน็จตกทอดตามหนังสอืแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา 1 คนใหกําหนดสวนใหชัดเจนกรณีมิไดกําหนดสวนใหถือวาทกุคนมี
สิทธิไดรับในอัตราสวนทีเ่ทากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของราชการสวน
ทองถ่ินตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 
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4.องคการบรหิารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบรหิารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพจิารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะน้ันผู
รับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืนคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
6. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
 
7. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลววา
มีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูมีสทิธิย่ืนเรือ่ง
ขอรับบําเหน็จตกทอดพรอม
  
เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินทีลู่กจางประจํา
รับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพเิศษรายเดือนและ
เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 
 
 

3 ช่ัวโมง ฝายอํานวยการ/
สํานักปลัดฯ 

(หนวยงาน
รับผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินทีส่ังกัด 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
  
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลกัฐานเอกสาร  

6 วัน ฝายอํานวยการ/
สํานักปลัดฯ 

(หนวยงาน
รับผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินทีส่ังกัด 
) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ที่เกี่ยวของเสนอผูมอีํานาจ
พิจารณา 
 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูทีร่ับมอบ
อํานาจ   
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ตกทอดโดยองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบกิ
จายเงิน ดังกลาวใหแก
ทายาทหรือผูมีสทิธิฯตอไป 
 
 

8 วัน ฝายอํานวยการ/
สํานักปลัดฯ 

(หนวยงาน
รับผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินทีส่ังกัด 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรบั
บําเหน็จตกทอด
ลูกจางประจํา 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จตก
ทอดลูกจางประจํา
ที่หนวยงานตน
สังกัด) 

2) 

หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัว
ผูรบับําเหน็จตก
ทอด
ลูกจางประจําของ
ราชการสวน
ทองถ่ิน (ถาม)ี 

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

หนังสือรบัรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบรหิาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บรหิารราชการ
สวนทองถ่ินที่
หนวยงานตน
สังกัด) 

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน   นายกเทศมนตรีตําบลโนนสงู  เทศบาลตําบลโนนสูง 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลตําบลโนนสงู  ถนนศรีธานี  ตําบลโนนสูง  อําเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา  
30160  โทร 044-379272  www.nonsung.go.th) 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา  2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบรหิาร

ราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละแหงกําหนด) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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