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คูมือสําหรับประชาชน 

สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

การขอรับบาํเหน็จตกทอด 

       (กรณีลูกจางประจาํผูรับบําเหนจ็รายเดือน

หรือบําเหน็จพิเศษรายเดอืนถึงแกกรรม) 
 

คูมือสําหรับประชาชน 
ตาม พรบ.การอํานวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

ฉบับยกเลิกขอสาํเนาเอกสาร 
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ชองทางการใหบริการ  
 สถานท่ีใหบริการ  

  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 30120 
  เบอรโทรศัพท 0 4400 9825   
            โทรสาร 0 4408 1259 
           เว็บไซต : www.kudjok.go.th 

 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ  
 
 เปดใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                                  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

    หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกทายาทของลูกจางประจําท่ีรับ
บําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแกความตาย 
2. การจายบําเหน็จตกทอด จายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือน หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน 
แลวแตกรณี 
3. กรณีไมมีทายาทใหจายแกบุคคลตามท่ีลูกจางประจําของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินระบุใหเปนผู
มีสิทธิรับบําเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกวา 1 คน ใหกําหนดสวนใหชัดเจน กรณีมิได
กําหนดสวนใหถือวาทุกคนมีสิทธิไดรับในอัตราสวนท่ีเทากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับ
บําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของราชการสวนทองถ่ิน ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.5/ว 
4061 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 
4.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่น
คําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติม
ไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน 
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลววามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 

งานที่ใหบริการ          การขอรับบําเหน็จตกทอด                                        

(กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

http://www.kudjok.go.th/
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ข้ันตอน ระยะเวลา  
ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอด

พรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี

ลูกจางประจํารับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษ

รายเดือน และเจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง  

2) 

การพิจารณา 

 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิ  

ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐาน เอกสา  

ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

6 วัน  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอด

ลูกจางประจํา 

1 0 ฉบับ  

2) 

หนังสือแสดงเจตนาระบุตัว

ผูรับบําเหน็จตกทอด

ลูกจางประจําของราชการสวน

ทองถ่ิน (ถามี) 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองการใชเงินคืนแก

หนวยการบริหารราชการสวน

ทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ  

4) ใบมรณบัตร 1 0 ฉบับ - 

 
คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 
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ชองทางการรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน  /แนะน าบริการ  
1) 1.ทางไปรษณีย  

ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 57/1 หมูท่ี 9 ตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ             
จังหวัดนครราชสีมา 30120 
2. ทางอินเทอรเน็ต เว็ปไซค Uhttp://www.kudjok.go.thU 

3. ทางโทรศัพท :0 4400 9825 โทรสาร: 0 4408 1259  
4. รองเรียนดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
5. ตูรับฟงความคิดเห็น ณ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
 

2) ศูนยดํารงธรรมจังหวัด,ศูนยดํารงธรรมอําเภอ) หรือสายดวน 1567 
 

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัสํานักนายกรัฐมนตรี (หมายเหตุ  ) :เลขท่ี 1 ถ .พิษณุโลก เขตดุสิต กทม .
10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ .พิษณุโลก เขตดุสิต กทม .

10300)) 
4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)  
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัด
นนทบุรี 11120 

- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 

• ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จ
พิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 

• หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

• ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

• หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ 

• กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 
2542 

• ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

• พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น 

• กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: - 

• ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

• ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

http://www.kudjok.go.th/
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  จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 
  จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 
  จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

• ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: สําเนาคูมือประชาชน 23/07/2015 11:27  
 

ตัวอยางแบบฟอรม 


