
คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขอรบับ ำเหน็จตกทอด 
(กรณีลูกจำ้งประจ ำผูร้บับ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนถงึแกก่
รรม) 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ: องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองเกษตร 
อ ำเภอขำมสะแกแสง จงัหวดันครรำชสีมำ 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขอรบับ ำเหน็จตกทอด 

(กรณีลูกจำ้งประจ ำผูร้บับ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนถงึแ
กก่รรม) 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองเกษตร 
อ ำเภอขำมสะแกแสง จงัหวดันครรำชสีมำ 

3. ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมตั ิ  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยบ ำเหน็จลูกจำ้งของหน่วยกำรบรหิำรรำชกำรส่
วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน กำรขอรบับ ำเหน็จตกทอด 

(กรณีลูกจำ้งประจ ำผูร้บับ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนถงึแ
กก่รรม) อบต.เมืองเกษตรส ำเนำคูม่ือประชำชน 20/08/2015 08:43  

11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองเกษตร  85  หมูท่ี ่5  

ต.เมืองเกษตร อ.ขำมสะแกแสง  จ.นครรำชสีมำ/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศุกร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ 
และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. 
สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ ำเหน็จตกทอดเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่ำ่ยใหแ้กท่ำยำทข



องลูกจำ้งประจ ำทีร่บับ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนทีถ่งึแกค่วำ
มตำย 
2. กำรจำ่ยบ ำเหน็จตกทอด จำ่ยเป็นจ ำนวน 15 เทำ่ของบ ำเหน็จรำยเดือน 
หรือบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือน แลว้แตก่รณี 
3. 
กรณีไมม่ีทำยำทใหจ้ำ่ยแกบ่คุคลตำมทีลู่กจำ้งประจ ำของหน่วยกำรบรหิำรรำช
กำรสว่นทอ้งถิน่ระบุใหเ้ป็นผูม้ีสทิธริบับ ำเหน็จตกทอด 
ตำมหนงัสือแสดงเจตนำฯ กรณีมำกกวำ่ 1 คน ใหก้ ำหนดสว่นใหช้ดัเจน 
กรณีมไิดก้ ำหนดสว่นใหถ้ือวำ่ทุกคนมีสทิธไิดร้บัในอตัรำสว่นทีเ่ทำ่กนั 
ตำมวธิกีำรในกำรแสดงเจตนำระบุตวัผูร้บับ ำเหน็จตกทอดลูกจำ้งประจ ำของรำ
ชกำรสว่นทอ้งถิน่ ตำมหนงัสือกระทรวงมหำดไทย ที ่มท 0808.5/ว 4061 
ลงวนัที ่30 สงิหำคม 2555 
4.องค์กำรบรหิำรสว่นจงัหวดั/เทศบำล/องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบล/เมืองพทัยำ 
จะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนั 
นบัแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่ 
พระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำ
ร พ.ศ.2558 
5. 
กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไมถู่กตอ้งหรือไมค่รบถว้
น และไมอ่ำจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ 
ผูร้บัค ำขอและผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบนัทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หล ั
กฐำนรว่มกนั พรอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ืน่ค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิ 
หำกผูย้ืน่ค ำขอไมด่ ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด 
ผูร้บัค ำขอจะด ำเนินกำรคนืค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 
6. พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ะยงัไมพ่จิำรณำค ำขอ 
และยงัไมน่บัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกวำ่ผูย้ืน่ค ำขอจะด ำเนินกำรแกไ้ขค ำขอ
หรือยืน่เอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบนัทกึสองฝ่ำยนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
7. 
ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคูม่ือเริม่นบัหลงัจำกเจำ้หน้ำทีผู่ร้บัค ำขอตรวจสอบ
ค ำขอและรำยกำรเอกสำรหลกัฐำนแลว้วำ่มีควำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือ
ประชำชน 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวล
ำใหบ้รกิ

ำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนทีร่บัผิ

ดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) กำรตรวจสอบเอ
กสำร 

ทำยำทหรือผูม้ีสทิธยิื่
นเรือ่งขอรบับ ำเหน็

3 
ช ั่วโมง 

องค์กำรบรหิำร
สว่นต ำบลเมืองเ

(หน่วยงำ
นรบัผดิชอ



ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวล
ำใหบ้รกิ

ำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนทีร่บัผิ

ดชอบ  

หมำยเหต ุ

 จตกทอดพรอ้ม 
เอกสำรตอ่องคก์รป
กครองสว่นทอ้งถิน่
ทีลู่กจำ้งประจ ำรบั
บ ำเหน็จรำยเดือนห
รือบ ำเหน็จพเิศษรำ
ยเดือน 
และเจำ้หน้ำทีต่รวจ
สอบควำมถกูตอ้งขอ
งเอกสำรหลกัฐำน 

กษตร 
อ ำเภอขำมสะแ
กแสง 
จงัหวดันครรำช
สีมำ 

บ คือ 
องค์กรปก
ครองสว่น
ทอ้งถิน่ทีส่ ั
งกดั 
) 

2) กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้หน้ำทีผู่ร้บัผดิชอ
บขององค์กรปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่ 
ตรวจสอบควำมถกูต้
องและรวบรวมหลกั
ฐำน เอกสำร 
ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้ี
อ ำนำจพจิำรณำ 

6 วนั องค์กำรบรหิำร
สว่นต ำบลเมืองเ
กษตร 
อ ำเภอขำมสะแ
กแสง 
จงัหวดันครรำช
สีมำ 

(หน่วยงำ
นรบัผดิชอ
บ คือ  
องค์กรปก
ครองสว่น
ทอ้งถิน่ทีส่ ั
งกดั 
) 

3) กำรพจิำรณำ 
 

นำยกองคก์รปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่หรือผู้
ทีร่บัมอบอ ำนำจ 
  
พจิำรณำส ั่งจำ่ยเงนิ
บ ำเหน็จตกทอด 
โดยองค์กรปกครอง
สว่นทอ้งถิน่แจง้และ
เบกิจำ่ยเงนิ
 ดงักลำ่วใหแ้ก่
ทำยำทหรือผูม้ีสทิธฯิ 
ตอ่ไป 

8 วนั องค์กำรบรหิำร
สว่นต ำบลเมืองเ
กษตร 
อ ำเภอขำมสะแ
กแสง 
จงัหวดันครรำช
สีมำ 

(หน่วยงำ
นรบัผดิชอ
บ คือ 
องค์กรปก
ครองสว่น
ทอ้งถิน่ทีส่ ั
งกดั 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วนั 
14. งำนบรกิำรน้ี ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 

และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 15 วนั 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 



15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) แบบค ำขอร ั
บบ ำเหน็จต
กทอดลูกจำ้ง
ประจ ำ 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
ค ำขอรบับ ำเ
หน็จตกทอด
ลูกจำ้งประจ ำ
ทีห่น่วยงำนต้
นสงักดั) 

2) หนงัสือแสด
งเจตนำระบุ
ตวัผูร้บับ ำเห
น็จตกทอดลู
กจำ้งประจ ำ
ของรำชกำร
สว่นทอ้งถิน่ 
(ถำ้มี) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) หนงัสือรบัร
องกำรใช้เงิ
นคนืแกห่น่ว
ยกำรบรหิำร
รำชกำรสว่น
ทอ้งถิน่ 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบห
นงัสือรบัรอง
กำรใช้เงนิคื
นแกห่น่วยกำ
รบรหิำรรำช
กำรสว่นทอ้ง
ถิน่ 

4) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองเกษตร  85  หมูท่ี ่5  

ต.เมืองเกษตร  อ.ขำมสะแกแสง    จ.นครรำชสีมำ  โทรศพัท ์ 044-756344 



2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนกัปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) 1. แบบค ำขอรบับ ำเหน็จตกทอดลูกจำ้งประจ ำ  2. 

ตวัอยำ่งหนงัสือรบัรองกำรใช้เงนิคนืแกห่น่วยกำรบรหิำรรำชกำรสว่นทอ้งถิน่ 
(ตำมรูปแบบทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ แตล่ะแหง่ก ำหนด) 

19. หมำยเหต ุ
วนัที่
พมิพ ์

27/08/2558 

สถำน
ะ 

รออนุมตัขิ ัน้ที ่2 
โดยส ำนกังำน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จดัท ำ
โดย 

องค์กำรบรหิำรสว่
นต ำบลเมืองเกษต
ร 
อ ำเภอขำมสะแกแ
สง 
จงัหวดันครรำชสี
มำ สถ.มท. 

อนุม ั
ตโิดย 

- 

เผยแ
พรโ่ด
ย 

- 

 
 
 


