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คูมือสำหรับประชาชน: การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจำผูรับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษ  ราย

เดือนถึงแกกรรม) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : งานการเจาหนาที่ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองปากชอง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหนจ็ตกทอด (กรณลีูกจางประจำผูรับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือน   

ถึงแกกรรม) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองปากชอง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัต ิ  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:  

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบำเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นพ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ขอมูลสถติิ 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจำผูรับบำเหน็จราย

เดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม)  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ- งานการเจาหนาที่ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองปากชอง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบำเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกทายาทของลูกจางประจำที่รับบำเหน็จรายเดือน

หรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแกความตาย 

 2. การจายบำเหน็จตกทอดจายเปนจำนวน 15 เทาของบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนแลวแตกรณี 

 3. กรณีไมมีทายาทใหจายแกบุคคลตามที่ลูกจางประจำของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นระบุใหเปนผูมีสิทธิรับ

บำเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา 1 คนใหกำหนดสวนใหชัดเจนกรณีมิไดกำหนดสวนใหถือวาทุกคนมี

สิทธิไดรับในอัตราสวนที่เทากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบำเหน็จตกทอดลูกจางประจำของราชการสวน
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ทองถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 

 4. เทศบาลเมืองปากชองจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตาม 

มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 5. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น

ผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนดระยะเวลาใหผูยื่นคำ

ขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืน

คำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 6. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการแกไขคำขอ

หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

 7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว

วามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่อง

ขอรับบำเหน็จตกทอดพรอม 

เอกสารตอองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินที่ลูกจางประจำรับ

บำเหน็จรายเดือนหรือ

บำเหน็จพิเศษรายเดือนและ

เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

(หนวยงานรับผิดชอบ

คือองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินที่สังกัด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ตรวจสอบความถูกตองและ

รวบรวมหลักฐานเอกสาร  

ที่เก่ียวของเสนอผูมีอำนาจ

พิจารณา 
 

6 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

(หนวยงานรับผิดชอบ

คือองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินที่สังกัด) 

3) 
การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นหรือผูที่รับมอบอำนาจ 

8 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

(หนวยงานรับผิดชอบ

คือองคกรปกครอง
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณาสั่งจายเงนิบำเหน็จ

ตกทอดโดยองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินแจงและเบิก

จายเงิน ดังกลาวใหแกทายาท

หรือผูมีสิทธิฯตอไป 

 
 

สวนทองถ่ินที่สังกัด) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 

14. งานบริการน้ีผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ผานการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบบัจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอรับ

บำเหน็จตกทอด

ลูกจางประจำ 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ

ขอรับบำเหน็จตก

ทอดลูกจางประจำ

ที่หนวยงานตน

สังกัด) 

2) 

หนังสือแสดง

เจตนาระบุตัว

ผูรับบำเหน็จตก

ทอดกจางประจำ

ของราชการสวน

ทองถิ่น (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรอง

การใชเงินคืนแก

หนวยการบริหาร

ราชการสวน

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ

รับรองการใชเงิน

คืนแกหนวยการ

บริหารราชการ
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบบัจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทองถิ่น สวนทองถ่ินที่

หนวยงานตน

สังกัด) 

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- - 1 ฉบับ - 

2) ทะเบียนบาน - - 1 ฉบบั - 
 

16. คาธรรมเนียม 

      ไมมีคาธรรมเนียม 
 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน- งานการเจาหนาที่ สำนักปลัดเทศบาล ถนนมิตรภาพ ตำบลปากชอง อำเภอปากชอง 

จังหวัดนครราชสีมา 30130 เบอรโทรศัพท 0 4437 1496 เว็ปไซด  http://www.pakchongcity.go.th 

 

18. ตัวอยางการกรอกขอมูลในแบบฟอรม  

ไมมี 

 


