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คู่มือสำหรับประชาชน:  การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษ 
                             รายเดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานทีใ่ห้บริการ: องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโพธิ์  อำเภอจุฬาภรณ์  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จตกทอด  เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจำที่
รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
   2. การจ่ายบำเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจำนวน 15 เท่าของบำเหน็จรายเดือน  หรือบำเหน็จพิเศษราย
เดือนแล้วแต่กรณี 
   3. กรณีไม่มีทายาท  ให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจำของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้
เป็นผู้มีสิทธิรับบำเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คน  ให้กำหนดส่วนให้ชัดเจนกรณีมิได้กำหนดส่วน
ให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำของ
ราชการส่วนท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 
   4. องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโพธิ์  จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการพ.ศ.2558 
   5. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง  หรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน  ร่วมกัน
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม  หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอ  หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ  เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
2. ช่องทางการให้บริการ 

สถานทีช่่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโพธ์ /ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.           
(มีพักเท่ียง) 

 
3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จตกทอดพร้อม 
เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจำรับ
บำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโพธิ์ 
อำเภอจุฬาภรณ์ 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 
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ที ่ ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

6 วัน องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโพธิ์  
อำเภอจุฬาภรณ์                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอำนาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จตกทอดโดยองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มี
สิทธิฯต่อไป 

8 วัน องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโพธิ์
อำเภอจุฬาภรณ์              
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  15  นาท ี
 
4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอรับบำเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจำ 

1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ
ขอรับบำเหน็จ
ตกทอด
ลูกจ้างประจำที่
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

2) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จ
ตกทอดลูกจ้างประจำของราชการส่วน
ท้องถิ่น (ถ้าม)ี 

1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ขอรับแบบ
หนังสือรับรอง
การใช้เงินคืน
แก่หน่วยการ
บริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่นท่ี
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

4) ใบมรณบัตร 0 1 ฉบับ - 
 
5. ค่าธรรมเนียม 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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6. ช่องทางการร้องเรียน 
 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/  แนะนำบริการ  
1) องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโพธิ์  

76  หมู่ที่ 1  ตำบลทุ่งโพธิ์  อำเภอจุฬาภรณ์  จังหวัดนครศรีธรรมราช  80130 
หมายเลขโทรศัพท์  075-449-480 
เว็บไซต์  www.thungpho.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300  
สายด่วน 1111  
www.1111.go.th  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 

 
7. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
  -  แบบคำขอรับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำ   

 -  ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
    (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งกำหนด) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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