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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจาํผู้รับบาํเหน็จรายเดือนหรือบาํเหน็จ

พเิศษรายเดือนถงึแก่กรรม) 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางพระ อําเภอศรีราชา จงัหวดัชลบรีุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลกูจ้างประจําผู้ รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน

ถึงแก่กรรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลบางพระ อําเภอศรีราชา จงัหวดัชลบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลกูจ้างประจําผู้ รับบําเหน็จ

รายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 17/07/2558 13:28  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ สํานกังานปลดัองค์การบริาหรส่วนตําบล  องค์การบริหารส่วนตําบลบางพระ  อําเภอศรี

ราชา  จงัหวดัชลบรีุ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับําเหน็จตกทอด เป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจา่ยให้แก่ทายาทของลกูจ้างประจําท่ีรับบําเหน็จรายเดือน

หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแก่ความตาย โดยจะจา่ยบําเหน็จตกทอดเป็นจํานวน 15 เทา่ของบําเหน็จรายเดือนหรือ

บําเหน็จพิเศษรายเดือน แล้วแตก่รณี 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้ มีสิทธิย่ืนเร่ือง

ขอรับบําเหน็จตกทอด                          

พร้อมเอกสารตอ่องค์กร

ปกครองสว่นท้องถ่ิน 

ท่ีเบกิบําเหน็จรายเดือนหรือ

บําเหน็จพิเศษรายเดือน 
 

3 ชัว่โมง องค์การบริหาร

สว่นตําบล

บางพระ อําเภอ

ศรีราชา จงัหวดั

ชลบรีุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของ 

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

ตรวจสอบความถกูต้องแล 

ะรวบรวมหลกัฐาน  เอกสาร

ท่ี 

เก่ียวข้องเสนอผู้ มีอํานาจ

พิจารณา 
 

3 ถึง 5 วนัทํา

การ 

องค์การบริหาร

สว่นตําบล

บางพระ อําเภอ

ศรีราชา จงัหวดั

ชลบรีุ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ิน 

หรือผู้ ท่ีได้รับบมอบอํานาจ

พิจารณา 

สัง่จา่ยเงินบําเหน็จตกทอด 
 

1 ถึง 2 วนัทํา

การ 

องค์การบริหาร

สว่นตําบล

บางพระ อําเภอ

ศรีราชา จงัหวดั

ชลบรีุ 

- 

4) 
การพิจารณา 
 

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

แจ้งและเบกิจา่ยเงิน

1 ถึง 2 วนัทํา

การ 

องค์การบริหาร

สว่นตําบล

- 



3/6 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ดงักลา่ว 

ให้แก่ทายาทหรือผู้ มีสิทธิ 
 

บางพระ อําเภอ

ศรีราชา จงัหวดั

ชลบรีุ 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 วนัทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จตกทอด

ลกูจ้างประจํา 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลบางพระ 

อําเภอศรีราชา 

จงัหวดัชลบรีุ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

แบบหนงัสือ

แสดงเจตนาระบุ

ตวัผู้ รับบําเหน็จ

ตกทอด

ลกูจ้างประจํา

ของราชการส่วน

ท้องถ่ิน (กรณีไม่

มีทายาทผู้ มีสิทธิ) 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลบางพระ 

อําเภอศรีราชา 

จงัหวดัชลบรีุ 

1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรอง

การใช้เงินคืนแก่

หนว่ยการบริหาร

ราชการสว่น

องค์การบริหาร

สว่นตําบลบางพระ 

อําเภอศรีราชา 

จงัหวดัชลบรีุ 

1 0 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ท้องถ่ิน 

4) 

สําเนาใบมรณ

บตัร  สําเนา

ทะเบียนบ้านของ

ผู้ เสียชีวิต  

สําเนาทะเบียน

สมรส/สําเนา

ทะเบียนหย่าของ

คูส่มรส 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองสําเนา

ถกูต้องทกุฉบบั) 

5) 

สําเนาใบมรณ

บตัรของทายาทท่ี

เสียชีวิตแล้ว  

หรือหนงัสือ

รับรองการตาย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

6) 

หนงัสือรับรอง

ความเป็นบคุคล

คนเดียวกนั  หรือ

เอกสารแสดงการ

เปล่ียนช่ือตวั - 

ช่ือสกลุ  (ถ้ามี)  

กรณีช่ือตวั - ช่ือ

สกลุไมต่รงตาม

เอกสารอ้างอิง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

7) 

สําเนาทะเบียน

การรับรองบตุร  

หรือบตุรบญุ

ธรรม  หรือสําเนา

คําพิพากษาของ

ศาลวา่เป็นบตุร 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

8) 

สําเนาทะเบียน

บ้านของทายาท

ทกุคน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ให้รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

สมรสของบิดา

มารดาผู้ เสียชิวิต  

หรือหนงัสือ

รับรองว่าสมรส

ก่อนวนัท่ี  1  

ตลุาคม  2478 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลบางพระ  โทรศพัท์. 038-357-506-7 

หมายเหตุ (เลขที ่38 ม.11 ถ.3144 ต.บางพระ อ.บางพระ จ.ชลบรีุ 20110 /  www.bangphrachon-

sao.go.th) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 03/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลบางพระ 

อําเภอศรีราชา จงัหวดัชลบรีุ สถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


