
 

คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือ

บ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่ให้บรกิาร : องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชนท์ี่จ่ายใหแ้ก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับบ าเหน็จราย

เดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 

2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน แล้วแต่

กรณี 

3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้มี

สิทธิรับบ าเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คน ให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจน กรณีมิได้

ก าหนดสว่นใหถ้ือว่าทุกคนมสีิทธิได้รับในอัตราสว่นที่เท่ากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จ

ตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลง

วันที่ 30 สิงหาคม 2555 

4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค า

ขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความ

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

5. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกัน พร้อม

ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข /เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด ผูร้ับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ

แก้ไขค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว้ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บรกิาร 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม   

อ าเภอพาน  จังหวัดเชยีงราย  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทหรือผูม้ีสทิธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอดพร้อม  

เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ า 

รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน และ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 ช่ัวโมง งานบุคคล ส านักปลัด

องค์การบริหารส่วนต าบล

ดอยงาม อ าเภอพาน 

จังหวัดเชยีงราย 

 

2) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร  

ที่เกี่ยวข้องเสนอผูม้ีอ านาจพิจารณา  

6 วัน งานบุคคล ส านักปลัด

องค์การบริหารส่วนต าบล

ดอยงาม อ าเภอพาน 

จังหวัดเชยีงราย 

3) การพิจารณา 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผูท้ี่รับมอบอ านาจ  

พิจารณาสั่งจา่ยเงนิบ าเหน็จตกทอด โดยองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงนิ ดังกล่าวใหแ้ก่ทายาท

หรอืผูม้ีสิทธิฯ ตอ่ไป  

8 วัน งานการเงินและบัญชี  

กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบล

ดอยงาม อ าเภอพาน 

จังหวัดเชียงราย 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจา้งประจ า 

(ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจา้งประจ าที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด  ,  ส าเนา 0 ชุด 

- 

2) 

 

หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูร้ับบ าเหน็จตกทอดลูกจา้งประจ าของราชการส่วน

ท้องถิ่น (ถ้ามี) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด  ,  ส าเนา 0 ชุด 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองการใช้เงนิคืนแก่หนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

(ขอรับแบบหนังสือรับรองการใชเ้งินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่

หนว่ยงานต้นสังกัด) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด  ,  ส าเนา 0 ชุด 

- 

4) 

 

ใบมรณบัตร 

ฉบับจรงิ 0 ชุด  ,  ส าเนา 1 ชุด 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มคี่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 

เลขที่ 349 หมูท่ี่ 4 ต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย  

หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร  0 5318 5629  ต่อ  11   

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจา้งประจ า   

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจา้งประจ าผูร้ับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษราย

เดือนถึงแก่กรรม)  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบรกิาร: อนุมัติ 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง: 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บรกิาร: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  :  - 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  :   0  วัน 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   - 

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   - 

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  - 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจา้งประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรอื

บ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ 


