
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดอืนหรือบ าเหน็จ
พเิศษรายเดอืนถงึแก่กรรม) 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ : องคก์ารบริหารสว่นต าบลค ูอ าเภอจะนะ จงัหวดัสงขลา 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรบับ าเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจ าผูร้บับ  าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษราย

เดือนถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลค ูอ าเภอจะนะ จงัหวดัสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนมุตัิ  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ : ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  -  
ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    0  วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับ าเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจ าผูร้บับ  าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) องคก์ารบรหิารสว่นต าบลค ูวนัซคัรีย ์ส  าเนาคูมื่อประชาชน 02/08/2015 00:15  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องคก์ารบรหิารสวนต าบลค ูหมูท่ี่ 4  ต  าบลค ูอ าเภอจะนะ จงัหวดัสงขลา 90130 โทรศพัท ์

074-499059 / ติดตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ – 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
      1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชนท่ี์จา่ยใหแ้ก่ทายาทของลกูจา้งประจ าท่ีรบับ าเหน็จราย
เดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแก่ความตาย 



 2. การจา่ยบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ านวน 15 เทา่ของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแลว้แตก่รณี 
 3. กรณีไมมี่ทายาทใหจ้า่ยแก่บคุคลตามท่ีลกูจา้งประจ าของหนว่ยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถ่ินระบใุหเ้ป็นผูมี้สิทธิ
รบับ าเหน็จตกทอดตามหนงัสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา่ 1 คนใหก้ าหนดส่วนใหช้ดัเจนกรณีมิไดก้ าหนดสว่นใหถื้อว่า
ทกุคนมีสิทธิไดร้บัในอตัราสว่นท่ีเทา่กนัตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบตุวัผูร้บับ  าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ าของ
ราชการสว่นทอ้งถ่ินตามหนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.5/ว 4061 ลงวนัท่ี 30 สิงหาคม 2555 
 4.องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค าขอ
ทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดใ้น
ขณะนัน้ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนด
ระยะเวลาใหผู้ย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้
รบัค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 6. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการแกไ้ข
ค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 7. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูมี้สิทธิย่ืนเรื่อง
ขอรบับ าเหน็จตกทอดพรอ้ม
  
เอกสารตอ่องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ีลกูจา้งประจ า
รบับ าเหน็จรายเดือนหรือ
บ าเหน็จพิเศษรายเดือนและ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 

3 ชั่วโมง องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลคู
อ าเภอจะนะ
จงัหวดัสงขลา 

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
  
ตรวจสอบความถกูตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานเอกสาร  
ท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้อ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลคู
อ าเภอจะนะ
จงัหวดัสงขลา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินหรือผูท่ี้รบัมอบ
อ านาจ   
พิจารณาสั่งจา่ยเงิน
บ าเหน็จตกทอดโดยองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแจง้
และเบกิจา่ยเงิน ดงักลา่ว
ใหแ้ก่ทายาทหรือผูมี้สิทธิฯ
ตอ่ไป 
 
 

8 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลคู
อ าเภอจะนะ
จงัหวดัสงขลา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
      ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว้ 15 วนั 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอรบั
บ าเหน็จตกทอด
ลกูจา้งประจ า 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค า
ขอรบับ าเหน็จตก
ทอดลกูจา้งประจ า
ท่ีหนว่ยงานตน้
สงักดั) 

2) 

หนงัสือแสดง
เจตนาระบตุวั
ผูร้บับ าเหน็จตก
ทอด
ลกูจา้งประจ า
ของราชการส่วน
ทอ้งถ่ิน (ถา้มี) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรอง
การใชเ้งินคืนแก่
หนว่ยการบริหาร
ราชการสว่น
ทอ้งถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
หนงัสือรบัรองการ
ใชเ้งินคืนแก่หนว่ย
การบริหาร
ราชการสว่น
ทอ้งถ่ินท่ี
หนว่ยงานตน้
สงักดั) 

4) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 



16. ค่าธรรมเนียม 

    ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารสว่นต าบลค ูหมูท่ี่ 4 ต าบลค ูอ าเภอจะนะ จงัหวดัสงขลา 90130 

โทรศพัท ์074-499059 / www.ku.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. แบบค าขอรบับ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ า  

 2. ตวัอยา่งหนงัสือรบัรองการใชเ้งินคืนแก่หนว่ยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินแตล่ะแหง่ก าหนด) 
 

19. หมายเหตุ 
             - 
 
 

 
 

 




