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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบาํเหน็จพิเศษ
รายเดือนถึงแกกรรม) 
หนวยงานที่รับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลหัวดง อําเภเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณลีูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษราย

เดือนถึงแกกรรม) 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลหัวดง อําเภเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จตกทอด(กรณลีูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จ

พิเศษรายเดือนถึงแกกรรม)  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลหัวดง อําเภอเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร 66170 / ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกทายาทของลูกจางประจําที่รับบําเหน็จราย
เดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแกความตาย 
2. การจายบําเหน็จตกทอด จายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือน หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน แลวแตกรณี 
3. กรณไีมมีทายาทใหจายแกบุคคลตามที่ลูกจางประจําของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นระบุใหเปนผูมีสิทธิรับ
บําเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกวา 1 คน ใหกําหนดสวนใหชัดเจน กรณมีิไดกําหนดสวนใหถือ
วาทุกคนมีสิทธิไดรับในอัตราสวนที่เทากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา
ของราชการสวนทองถ่ิน ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 
4.องคการบรหิารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
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พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
5. กรณคํีาขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคาํขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลววามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบําเหน็จตกทอดพรอม 
เอกสารตอองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นที่ลูกจางประจาํรับ
บําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จ
พิเศษรายเดอืน และเจาหนาที่
ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลหัวดง 
อําเภอเมืองพิจิตร 
จังหวัดพิจิตร 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ 
องคการบรหิารสวน
ตําบลหัวดง อําเภอ
เมืองพิจิตร จังหวัด
พิจิตร 66170) 

2) การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรบัผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐาน เอกสาร  
ที่เก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

6 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลหัวดง 
อําเภอเมืองพิจิตร 
จังหวัดพิจิตร 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ  
องคการบรหิารสวน
ตําบลหัวดง อําเภอ
เมืองพิจิตร จังหวัด
พิจิตร 66170) 

3) การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นหรือผูที่รับมอบ
อํานาจ พิจารณาสั่งจายเงิน
บําเหน็จตกทอด โดยองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นแจงและ
เบิกจายเงินดังกลาวใหแก
ทายาทหรือผูมีสิทธิฯ ตอไป  
 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลหัวดง 
อําเภอเมืองพิจิตร 
จังหวัดพิจิตร 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ 
องคการบรหิารสวน
ตําบลหัวดง อําเภอ
เมืองพิจิตร จังหวัด
พิจิตร 66170) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอรับ
บําเหน็จตกทอด
ลูกจางประจํา 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคําขอรับ
บําเหน็จตกทอด
ลูกจางประจําที่
หนวยงานตนสังกัด) 

2) หนังสือแสดง
เจตนาระบตัุวผูรับ
บําเหน็จตกทอด
ลูกจางประจําของ
ราชการสวน
ทองถิ่น (ถาม)ี 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองการ
ใชเงินคืนแกหนวย
การบริหารราชการ
สวนทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใชเงินคืน
แกหนวยการบริหาร
ราชการสวนทองถิ่น
ที่หนวยงานตน
สังกัด) 

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 
ไมพบเอกสารอ่ืนๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน-องคการบรหิารสวนตําบลหัวดง อําเภอเมืองพิจิตร  จังหวัดพิจิตร 66180 โทร.056-674227 
หมายเหตุ- 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา  

2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงนิคนืแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบที่องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน แตละแหงกําหนด) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

วันที่พิมพ 17/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลหัวดง  อําเภอเมือง

พิจิตร  จังหวัดพิจิตร  สถ.มท. 
อนุมัติโดย นายมนูญ ดิษเสถียร 

นายกองคการบริหารสวนตําบลหัวดง 
เผยแพรโดย อบต.หัวดง  อ.เมืองพิจิตร จ.พิจิตร 


