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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จ
พิเศษรายเดือนถึงแกกรรม)
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลคําปาหลาย อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษ
รายเดือนถึงแกกรรม)

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลคําปาหลาย อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) อภิชาแสนเฮือง สําเนาคูมือประชาชน 21/07/2015 20:54

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานเทศบาลตําบลคําปาหลาย 354 หมู 1 ตําบลคําปาหลาย อําเภอเมือง

จังหวัดมุกดาหาร 49000 โทรศัพท 042643058/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกทายาทของลูกจางประจําท่ีรับบําเหน็จ
รายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแกความตาย
2. การจายบําเหน็จตกทอด จายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือน หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน
แลวแตกรณี
3. กรณีไมมีทายาทใหจายแกบุคคลตามท่ีลูกจางประจําของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินระบุใหเปนผูมี
สิทธิรับบําเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกวา 1 คน ใหกําหนดสวนใหชัดเจน กรณีมิได
กําหนดสวนใหถือวาทุกคนมีสิทธิไดรับในอัตราสวนท่ีเทากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จ
ตกทอดลูกจางประจําของราชการสวนทองถ่ิน ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.5/ว 4061 ลงวันท่ี
30 สิงหาคม 2555
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4.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่น
คําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558
5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมได
ในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอม
กําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
6. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการ
แกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว
7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลววามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบําเหน็จตก
ทอดพรอม
เอกสารตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ี
ลูกจางประจํารับบําเหน็จ
รายเดือนหรือบําเหน็จ
พิเศษรายเดือน และ
เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน

3 ชั่วโมง กรมสงเสริม
การปกครอง
ทองถ่ิน

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ี
สังกัด
)

2)

การพิจารณา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตอง
และรวบรวมหลักฐาน
เอกสาร
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมี

6 วัน กรมสงเสริม
การปกครอง
ทองถ่ิน

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ี
สังกัด
)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

อํานาจพิจารณา

3)

การพิจารณา นายกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินหรือผูท่ีรับ
มอบอํานาจ

พิจารณาสั่งจายเงิน
บําเหน็จตกทอด โดย
องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินแจงและเบิก
จายเงิน ดังกลาวใหแก
ทายาทหรือผูมีสิทธิฯ
ตอไป

8 วัน กรมสงเสริม
การปกครอง
ทองถ่ิน

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ี
สังกัด
)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวย
นับ

เอกสาร
หมายเหตุ

1)

แบบคําขอรับ
บําเหน็จตก
ทอด
ลูกจางประจํา

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
ตกทอด
ลูกจางประจําท่ี
หนวยงานตน
สังกัด)

2)

หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัว
ผูรับบําเหน็จตก
ทอด

- 1 0 ฉบับ -
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ท่ี
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวย
นับ

เอกสาร
หมายเหตุ

ลูกจางประจํา
ของราชการ
สวนทองถ่ิน
(ถามี)

3)

หนังสือรับรอง
การใชเงินคืน
แกหนวยการ
บริหารราชการ
สวนทองถ่ิน

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบ
หนังสือรับรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการ
บริหารราชการ
สวนทองถ่ินท่ี
หนวยงานตน
สังกัด)

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร

หมาย
เหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลคําปาหลาย
หมายเหตุ ( เลขท่ี 354 หมู 1 ตําบลคําปาหลาย อําเภอเมือง จังหวัดมุกดาหาร 49000 /
โทรศัพท 042643058 / โทรสาร 042643058 / www.khampalai.go.th )

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

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

การบริหารราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตละแหงกําหนด)
-
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19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 23/07/2558
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลคําปาหลาย

อําเภอเมืองมุกดาหาร
จังหวัดมุกดาหาร สถ.มท.

อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -










