
 
 

คูมอืสําหรบัประชาชน : การขอรบับําเหน็จตกทอด (กรณลีกูจางประจําผูรบับําเหนจ็รายเดอืนหรอืบําเหนจ็พเิศษ

รายเดอืนถงึแกกรรม) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณลีูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดอืนหรอืบําเหน็จพเิศษราย

เดอืนถงึแกกรรม) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  อําเภอเขาฉกรรจ  จังหวัดสระแกว 

3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร : อนุมัติ  

5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ : 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบรหิารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 

6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  

7. พื้นทีใ่หบรกิาร : ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วั น 

9. ขอมลูสถติ ิ

 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน0  

 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  

 จํานวนคําขอที่นอยทีส่ดุ 0  

10. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานทีใ่หบรกิารเทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  111  หมู  6  ตําบลเขาฉกรรจ  อําเภอเขาฉกรรจ  จังหวัด

สระแกว  27000โทรศัพท  0 3751 1349  /ตดิตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

11. หลกัเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

1. สทิธปิระโยชนเกี่ยวกับบาํเหน็จตกทอดเปนสทิธปิระโยชนที่จายใหแกทายาทของลูกจางประจําที่รับบําเหน็จราย

เดอืนหรอืบําเหน็จพเิศษรายเดอืนที่ถงึแกความตาย 

2. การจายบําเหน็จตกทอดจายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดอืนหรอืบําเหน็จพเิศษรายเดอืนแลวแตกรณี 

3. กรณไีมมทีายาทใหจายแกบุคคลตามที่ลูกจางประจําของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นระบุใหเปนผูมีสทิธิ

รับบําเหน็จตกทอดตามหนังสอืแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา 1 คนใหกําหนดสวนใหชัดเจนกรณมิีไดกําหนดสวนใหถอื



 
 

วาทุกคนมสีทิธไิดรับในอัตราสวนที่เทากันตามวธิกีารในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา

ของราชการสวนทองถิ่นตามหนังสอืกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สงิหาคม 2555 

4.องคการบรหิารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบรหิารสวนตําบล/เมอืงพัทยาจะแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอ

ทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พจิารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกใน

การพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

5. กรณคีําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเตมิไดใน

ขณะนัน้ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิหากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่

กําหนดผูรับคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

6. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนนิการแกไข

คําขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายนัน้เรยีบรอยแลว 

7. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชน 

 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรอืผูมีสทิธยิื่น

เรื่องขอรับบําเหน็จตกทอด

พรอม  

เอกสารตอเทศบาลตําบล

เขาฉกรรจที่ลูกจางประจํา

รับบําเหน็จรายเดอืนหรือ

บําเหน็จพเิศษรายเดอืน

และเจาหนาที่ตรวจสอบ

ความถูกตองของเอกสาร

หลักฐาน 

 

 

3 ช่ัวโมง เทศบาลตําบล

เขาฉกรรจ

อําเภอเขา

ฉกรรจจังหวัด

สระแกว 

 

2) 
การพจิารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ

เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ 

6 วัน เทศบาลตําบล

เขาฉกรรจ

 



 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ตรวจสอบความถูกตอง

และรวบรวมหลักฐาน

เอกสาร  

ที่เกี่ยวของเสนอผูมีอํานาจ

พจิารณา 

อําเภอเขา

ฉกรรจจังหวัด

สระแกว 

3) 

การพจิารณา 
 

นายกเทศมนตรตํีาบลเขา

ฉกรรจหรอืผูที่รับมอบ

อํานาจ   

พจิารณาสั่งจายเงิน

บําเหน็จตกทอดโดย

เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ

แจงและเบกิจายเงิน

 ดังกลาวใหแก

ทายาทหรอืผูมีสทิธฯิตอไป 

8 วัน เทศบาลตําบล

เขาฉกรรจ

อําเภอเขา

ฉกรรจจังหวัด

สระแกว 

 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 15 วัน 

13. งานบรกิารนี้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จตกทอด

ลูกจางประจํา 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จตก

ทอด

ลูกจางประจําที่

หนวยงานตน

สังกัด) 

2) 
หนังสอืแสดง

เจตนาระบุตัว

- 1 0 ฉบับ - 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ผูรับบําเหน็จตก

ทอด

ลูกจางประจํา

ของราชการสวน

ทองถิ่น (ถามี) 

3) 

หนังสอืรับรอง

การใชเงินคนืแก

หนวยการ

บรหิารราชการ

สวนทองถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบ

หนังสอืรับรอง

การใชเงินคนืแก

หนวยการบรหิาร

ราชการสวน

ทองถิ่นที่

หนวยงานตน

สังกัด) 

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 

 

2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

 

15. คาธรรมเนยีม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน- เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  111  หมู  6  ตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัด

สระแกว  27000   โทรศัพท  0 3751 1349  หรือ  www.khaochakan.go.th    
2) ชองทางการรองเรียน  ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตูปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

 



 
 

17. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา  2. ตัวอยางหนังสอืรับรองการใชเงินคนืแกหนวยการ

บรหิารราชการสวนทองถิ่น (ตามรูปแบบที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละแหงกําหนด) 

- 

 

 

 
 


