
 

คู่มือสําหรับประชาชน : การขอรบับําเหน็จตกทอด 

(กรณีลูกจ้างประจําผู้รับบําเหน็จรายเดือนหรือ บําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่ให้บรกิาร : เทศบาลตำบลโคกสูงสัมพันธ ์อำเภอชุมแพ จงัหวัดขอนแกน่  

 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบําเหน็จตกทอดเปน็สิทธปิระโยชน์ที่จา่ยให้แก่ทายาทของลูกจา้งประ

จําที่รับบําเหน็จรายเดอืนหรือ บําเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแก่ความตาย 

 
2. การจ่ายบาํเหน็จตกทอด จ่ายเปน็จํานวน 15 เทา่ของบําเหน็จรายเดอืน 
หรือบําเหน็จพเิศษรายเดือน แล้วแต่กรณี 

 
3.กรณีไม่มทีายาทให้จ่ายแกบุ่คคลตามที่ลกูจ้างประจําของหนว่ยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิ

นระบุให้เป็นผู้มีสิทธิรบับําเหน็จ ตกทอด ตามหนังสอืแสดงเจตนาฯ กรณีมากกวา่ 1 คน 

ให้กําหนดส่วนให้ชัดเจน กรณีมิไดก้ําหนดสว่นให้ถือว่าทกุคนมสีทิธิได้รับ 

ในอัตราสว่นที่เท่ากนั 

ตามวิธกีารในการแสดงเจตนาระบตุัวผู้รบับาํเหน็จตกทอดลูกจ้างประจําของราชการส่วนท้องถ่ิน 

ตาม หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที ่30 สิงหาคม 2555 

 
4.เทศบาลตำบลโคกสูงสัมพันธ์จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 

7 วัน นบัแต่วนัทีพ่ิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง 

พระราชบัญญัติการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง ราชการ พ.ศ.2558 

 
5. กรณคีําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถ้วน 

และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้ ผู้ 

รับคําขอและผูย้ื่นคาํขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกนั 

พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยืน่คาํขอ ดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติม 

หากผูย้ื่นคาํขอไมด่ําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กาํหนด 

ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 
6. พนกังานเจ้าหน้าทีจ่ะยังไมพ่ิจารณาคาํขอ 

และยังไมน่ับระยะเวลาดําเนนิงานจนกว่าผู้ยืน่คําขอจะดาํเนินการแก้ไขคําขอหรือ 

ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 

 
7.ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริ่มนบัหลังจากเจา้หน้าที่ผู้รบัคําขอตรวจสอบคําขอ  

และรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่าม ีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 



 
ช่องทางการให้บริการ 

 
สถานที่ให้บริการ งานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดเทศบาล      
เทศบาลตำบลโคกสูงสัมพันธ์ 459 หมู่ 4 ถนนมะลิวัลย์         
ตำบลโนนอุดม อำเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น 40130  
โทร 043-463101 หรือติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ จันทร์ถึงศุกร์ตั้งแต่เวลา 8.30 ถึง 
16:30 น. ยกเว้นวันหยุดทางราชการกำหนด 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสารทายาทหรือผู้มีสิทธิย่ืนเร่ืองขอรับบําเหน็จ 
ตกทอดพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีลูกจ้างประจํา  
รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน และเจา้หน้าท่ี 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

3 ช่ัวโมง เทศบาลตำบลโคกสูง
สัมพันธ์ อำเภอชุมแพ 
จังหวัดขอนแก่น 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

หมายเหตุ: หน่วยงานที่รับผิดชอบ คือ งานบริหารงานบุคคล 
 

 เทศบาลตำบลโคกสูง
สัมพันธ์ อำเภอชุมแพ 
จังหวัดขอนแก่น 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร 
ท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 

(หมายเหตุ: หน่วยงานที่รับผิดชอบ คือ งานบริหารงานบุคคล 
 

6 วัน เทศบาลตำบลโคกสูง
สัมพันธ์ อำเภอชุมแพ 
จังหวัดขอนแก่น 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้ท่ีรับมอบอํานาจ 

พิจารณาส่ังจ่ายเงินบําเหน็จตกทอด โดยองค์กรปกครองส่วน 
ท้อ งถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงนิดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้ มีสิทธิฯ ต่อไป 

หมายเหตุ: (หนว่ยงานรบัผิดชอบ คือ งานบริหารงานบุคคล 
 

8 วัน เทศบาลตำบลโคกสูง
สัมพันธ์ อำเภอชุมแพ 

จังหวัดขอนแก่น 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจ้างประจํา ฉบับจริง 1 
ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจ้างประจําที่ 
หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 



2) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดลูกจ้างประจําของ 
ราชการส่วนท้องถิ่น (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วน ท้องถ่ิน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร 
ราชการส่วนท้องถ่ินท่ีหน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

4) ใบมรณบัตร ฉบับจริง 0 
ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) สำนักงานเทศบาลตำบลโคกสูงสัมพันธ์ 459 หมู่ 4 ตำบลโนนอุดมอำเภอชุมแพจังหวัดขอนแก่น 40130 โทร 043-463101 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
 (หมายเหตุ: ( https://khoksungsampan.go.th/)) 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลกูจ้างประจํา  
2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบรหิาร ราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
แต่ละแห่งกําหนด) 
(หมายเหตุ: -) 

 

หมายเหตุ 
เจ้า หน้าท่ีบันทึกข้อ มูล 

 
 

http://www.saopatong.go.th/
http://www.1111.go.th/


 

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจาํผูร้บับําเหน็จรายเดือนหรือบําเหนจ็พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น สํานักบริหารการคลัง ท้อ งถิ่น 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต 
หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบาํเหน็จลูกจา้งของหนว่ยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542  

  ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พ้ืนที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 0.0 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 
จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอรับบําเหนจ็ตกทอด (กรณลีูกจา้งประจําผู้รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษราย เดือนถึงแก่กรรม) 

 
เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 
 

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าท่ี 


