
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอรบับ ำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจำ้งประจ ำผูร้บับ ำเหน็จรำยเดอืนหรอื

บ ำเหน็จพเิศษรำยเดอืนถงึแกก่รรม) 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลแม่ขะจาน อ าเภอเวยีงป่าเป้า จังหวัดเชยีงราย กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. สทิธปิระโยชน์เกีย่วกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่่ายใหแ้กท่ายาทของลูกจา้งประจ าทีรั่บบ าเหน็จรายเดอืนหรอื

บ าเหน็จพเิศษรายเดอืนทีถ่งึแกค่วามตาย 

 

2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดอืน หรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดอืน แลว้แต่กรณ ี

 

3. กรณีไม่มทีายาทใหจ้่ายแกบุ่คคลตามทีลู่กจา้งประจ าของหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิน่ระบุใหเ้ป็นผูม้สีทิธรัิบบ าเหน็จ

ตกทอด ตามหนังสอืแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คน ใหก้ าหนดสว่นใหชั้ดเจน กรณีมไิดก้ าหนดสว่นใหถ้อืว่าทุกคนมสีทิธไิดรั้บ

ในอัตราสว่นทีเ่ท่ากัน ตามวธิกีารในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรั้บบ าเหน็จตกทอดลูกจา้งประจ าของราชการสว่นทอ้งถิน่ ตาม

หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที ่30 สงิหาคม 2555 

 

4.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 

7 วัน นับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ.2558 

 

5. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถูกตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผู ้

รับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอ

ด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไม่ด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผูรั้บค าขอจะด าเนนิการคนืค า

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

6. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอ และยงัไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอื

ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

7. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้ว่ามี

ความครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชาชน 

  
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหตุ: -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลแม่ขะจาน เลขที ่399 หมู่ 10 อ าเภอ
เวยีงป่าเป้า จังหวัดเชยีงราย 
โทรศพัทห์มายเลข 0-53-789-437 /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ทายาทหรอืผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับบ าเหน็จตกทอดพรอ้ม  
เอกสารต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีลู่กจา้งประจ ารับ
บ าเหน็จรายเดอืนหรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดอืน และเจา้หนา้ที่

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลักฐาน 
 

3 ช่ัวโมง กรมสง่เสรมิการปกครอง

ทอ้งถิน่ 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

 

(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ทีส่งักดั 
))  

2) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  
ตรวจสอบความถูกตอ้งและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร  
ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อี านาจพจิารณา 

 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื  องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ทีส่งักดั 

))  

6 วัน กรมสง่เสรมิการปกครอง

ทอ้งถิน่ 
 

3) กำรพจิำรณำ 
นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูท้ีรั่บมอบอ านาจ 
  

พจิารณาส่ังจ่ายเงนิบ าเหน็จตกทอด โดยองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่แจง้และเบกิจ่ายเงนิดังกล่าวใหแ้กท่ายาทหรอืผูม้สีทิธฯิ 
ต่อไป  

 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ทีส่งักดั 

))  

8 วัน กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอรบับ ำเหน็จตกทอดลูกจำ้งประจ ำ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจา้งประจ าที่

หน่วยงานตน้สังกัด) 

- 

2) 

 

หนงัสอืแสดงเจตนำระบุตวัผูร้บับ ำเหน็จตกทอดลูกจำ้งประจ ำของ

รำชกำรสว่นทอ้งถิน่ (ถำ้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองกำรใชเ้งนิคนืแกห่นว่ยกำรบรหิำรรำชกำรสว่น
ทอ้งถิน่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิาร
ราชการสว่นทอ้งถิน่ทีห่น่วยงานตน้สังกัด) 

- 

4) 

 

ใบมรณบตัร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

ไม่มขีอ้มูลค่าธรรมเนียม 
 

 

 



ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมเทศบาลต าบลแม่ขะจาน 

(หมายเหตุ: (เลขที ่399 หมู่ 10 อ าเภอเวยีงป่าเป้า จังหวัดเชยีงราย 
โทรศพัทห์มายเลข 0-53 -789-437)  

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจา้งประจ า  2. ตัวอย่างหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิาร

ราชการสว่นทอ้งถิน่ (ตามรูปแบบทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ แต่ละแห่งก าหนด) 
(หมายเหตุ: -)  

 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน: (ใสช่ือ่กระบวนงาน) 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: (ชือ่หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 

ประเภทของงำนบรกิำร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: (ใสช่ือ่ ก.ม.ทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต) 

ระดบัผลกระทบ: (ใสร่ะดับผลกระทบ) 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: (ใส่พืน้ทีใ่หบ้รกิาร) 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: (ใสก่ฎหมายทีก่ าหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายก าหนด) 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ  

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ  
 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


