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คู่มือสําหรับประชาชน   :   การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจาํผู้รับบาํเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จ 

                                    พเิศษรายเดือนถงึแก่กรรม) 

หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ   :    เทศบาลตําบลยางชมุ * อําเภอกดุจบัจงัหวดัอดุรธานี 

กระทรวง                        :    กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน  :   การขอรับบําเหนจ็ตกทอด (กรณีลกูจ้างประจําผู้ รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหนจ็พิเศษราย 

                          เดือนถึงแกก่รรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  เทศบาลตําบลยางชมุ * อําเภอกดุจบัจงัหวดัอดุรธานี 

3. ประเภทของงานบริการ  :   กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนมุตั ิ 

5. กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบําเหน็จลูกจ้างของหนว่ยการบริหารราชการส่วนทอ้งถิÉนพ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ  : บริการทัÉวไป  

7. พื ÊนทีÉให้บริการ   :  ท้องถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0       วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จํานวนเฉลีÉยตอ่เดือน  0  

 จํานวนคําขอทีÉมากทีÉสดุ 0  

 จํานวนคําขอทีÉน้อยทีÉสดุ 0  

10. ชืÉออ้างองิของคู่มือประชาชน การขอรับบําเหนจ็ตกทอด (กรณีลกูจ้างประจําผู้ รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จ

พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม)  เทศบาลตําบลยางชมุ  *  อําเภอกดุจบัจงัหวดัอดุรธานี  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที É ให้บริการการใหบ้ริการเป็นไปตามขัÊนตอนขอ้ตกลงทีÉระบไุวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพืÉอร้องเรียนทีÉ

เทศบาลตําบลยางชุม 

55  หมู่ทีÉ 13  ต.เชียงเพ็งอ.กุดจบัจ.อดุรธานี  41250 

โทร.042-124545 , โทรสาร 042-124566   

E-mail : yangchum.org@hotmail.com 

Facebook :  yangchum.org@hotmail.com 

Website :www.govesite.com/yangchum/ 

/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีÉทางราชการกําหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

 



2/5 
 

 

12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เกีÉยวกบับําเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ทีÉจ่ายให้แกท่ายาทของลกูจ้างประจําทีÉรับบําเหน็จรายเดือน

หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนทีÉถึงแก่ความตาย 

2. การจ่ายบําเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจํานวน 15 เท่าของบําเหนจ็รายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนแล้วแตก่รณี 

3. กรณีไมมี่ทายาทให้จ่ายแก่บคุคลตามทีÉลกูจ้างประจําของหน่วยการบริหารราชการสว่นท้องถิÉนระบใุห้เป็นผู้มีสิทธิรับ

บําเหน็จตกทอดตามหนงัสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา่ 1 คนให้กําหนดสว่นให้ชดัเจนกรณีมิได้กําหนดสว่นให้ถือวา่ทกุ

คนมีสิทธิได้รับในอตัราสว่นทีÉเท่ากนัตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบตุวัผู้ รับบําเหนจ็ตกทอดลกูจ้างประจําของราชการ

สว่นท้องถิÉนตามหนงัสือกระทรวงมหาดไทยทีÉมท 0808.5/ว 4061 ลงวนัทีÉ 30 สิงหาคม 2555 

4.องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารสว่นตําบล/เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยืÉนคําขอทราบ

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัทีÉพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 

5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพิÉมเติมได้ในขณะนั Êน

ผู้ รับคําขอและผู้ยืÉนคําขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ยืÉนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิÉมเติมหากผู้ยืÉนคําขอไมด่ําเนินการแก้ไข/เพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉกําหนดผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนกังานเจ้าหน้าทีÉจะยงัไมพิ่จารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ยืÉนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือยืÉนเอกสารเพิÉมเติมครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนั Êนเรียบร้อยแล้ว 

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริÉมนบัหลงัจากเจ้าหน้าทีÉผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ววา่มีความครบถ้วนตามทีÉระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผดิชอบ 

ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยืÉนเรืÉอง

ขอรับบําเหนจ็ตกทอดพร้อม

  

เอกสารตอ่องค์กรปกครอง

สว่นท้องถิÉนทีÉลกูจ้างประจํา

รับบําเหน็จรายเดือนหรือ

บําเหน็จพิเศษรายเดือนและ

เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบความ

ถกูต้องของเอกสาร

หลกัฐาน 

3 ชัÉวโมง เทศบาลตําบล

ยางชมุ * อําเภอ

กดุจบัจงัหวดั

อดุรธานี 

(สํานกัปลดั) 
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ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าทีÉผู้ รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองสว่นท้องถิÉน

  

ตรวจสอบความถกูต้องและ

รวบรวมหลกัฐานเอกสาร  

ทีÉเกีÉยวข้องเสนอผู้มีอํานาจ

พิจารณา 

5 วนั เทศบาลตําบล

ยางชมุ * อําเภอ

กดุจบัจงัหวดั

อดุรธานี 

(สํานกัปลดั) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น

ท้องถิÉนหรือผู้ทีÉรับมอบ

อํานาจ   

พิจารณาสัÉงจ่ายเงิน

บําเหน็จตกทอดโดยองคก์ร

ปกครองสว่นท้องถิÉนแจ้ง

และเบิกจ่ายเงิน ดงักลา่ว

ให้แกท่ายาทหรือผู้มีสิทธิฯ

ตอ่ไป 

7 วนั เทศบาลตําบล

ยางชมุ * อําเภอ

กดุจบัจงัหวดั

อดุรธานี 

(สํานกัปลดั) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15   วนั 

 

14. งานบริการนี Êผ่านการดาํเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผา่นการดําเนินการลดขั Êนตอนและระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแล้ว   15   วนั 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จตกทอด

ลกูจ้างประจํา 

เทศบาลตําบลยาง

ชมุ * อําเภอกดุจบั

จงัหวดัอดุรธานี 

1 1 ฉบบั (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหนจ็ตก

ทอดลกูจ้างประจํา

ทีÉหน่วยงานต้น

สงักดั) 

2) หนงัสือแสดง เทศบาลตําบลยาง 1 1 ฉบบั - 
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ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจตนาระบตุวั

ผู้ รับบําเหน็จตก

ทอด

ลกูจ้างประจํา

ของราชการสว่น

ท้องถิÉน (ถ้ามี) 

ชมุ * อําเภอกดุจบั

จงัหวดัอดุรธานี 

3) 

หนงัสือรับรอง

การใช้เงินคนืแก่

หน่วยการบริหาร

ราชการสว่น

ท้องถิÉน 

เทศบาลตําบลยาง

ชมุ * อําเภอกดุจบั

จงัหวดัอดุรธานี 

1 1 ฉบบั (ขอรับแบบ

หนงัสือรับรองการ

ใช้เงินคนืแก่หน่วย

การบริหาร

ราชการสว่น

ท้องถิÉนทีÉ

หน่วยงานต้น

สงักดั) 

4) ใบมรณบตัร - 1 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สําหรับยืÉนเพิÉมเติม 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืÉน ๆ สําหรับยืÉนเพิÉมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนการให้บริการเป็นไปตามขั Êนตอนข้อตกลงทีÉระบไุว้ข้างต้นสามารถติดตอ่เพืÉอร้องเรียน 

ทีÉเทศบาลตําบลยางชมุ    55  หมูที่É 13  ต.เชียงเพ็งอ.กดุจบัจ.อดุรธานี  41250  

โทร.042-124545 , โทรสาร 042-124566    

E-mail : yangchum.org@hotmail.com  

Facebook :  yangchum.org@hotmail.com  

Website :www.govesite.com/yangchum/ 
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2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ   เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบคําขอรับบําเหนจ็ตกทอดลกูจ้างประจํา   

2. ตวัอย่างหนงัสือรับรองการใช้เงินคืนแกห่น่วยการบริหารราชการสว่นท้องถิÉน (ตามรูปแบบทีÉองคก์รปกครอง

สว่นท้องถิÉนแตล่ะแห่งกําหนด) 

 

 

19. หมายเหตุ 

  - 

 

วันทีÉพมิพ์ 01/09/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย เทศบาลตําบลยางชมุ 

อําเภอกดุจบั   จงัหวดัอดุรธานี 

อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีตําบลยางชมุ 

เผยแพร่โดย เทศบาลตําบลยางชมุ 

 

 

 
 


