
คูมือสำหรับประชาชน 
(คูมือกลางสำหรับองคการบริหารสวนจังหวัดสกลนคร) 

 

งานใหบริการ การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจำผูรับบำเหน็จรายเดือนหรือ 
บำเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ องคการบริหารสวนจังหวัดสกลนคร กองคลัง ฝายการเงิน 
 

ขอบเขตการใหบรกิาร 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
องคการบริหารสวนจังหวัดสกลนคร กองคลัง ฝายการเงนิ 
โทรศพัท : ๐-๔๒๗๑-๕๒๑๕ 
โทรสาร : ๐-๔๒๗๑-๖๖๖๙ 

วันจันทร- วันศุกร (เวนวันหยดุราชการ) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ 
 

 1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบำเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกทายาทของลูกจางที่รับ
บำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแกความตาย 
 2. การจายบำเหน็จตกทอด จายเปนจำนวน 15 เทา ของบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษ
รายเดือนแลวแตกรณ ี
 3. กรณีไมมีทายาทใหจายแกบุคคลตามที่ลูกจางประจำของหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถิ่นระบุใหเปนผูมีสิทธิรับบำเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนา กรณีมากกวาหนึ่งคนใหกำหนด
สวนใหชัดเจน กรณีมิไดกำหนดสวนใหถือวาทุกคนมีสิทธิ์ไดรับในอัตราสวนที่เทากันตามวิธีการในการ
แสดงเจตนาระบุตัวผูรับบำเหน็จตกทอดลูกจางประจำของราชการสวนทองถิ่น ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 
 4. องคการบริหารสวนจังหวัดจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบไมเกิน 7 วัน นับแต
วันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 5. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจ
แกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/
หลักฐานรวมกันพรอมกำหนดระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไม
ดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
 6. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอ
จะดำเนินการแกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอตรวจสอบคำขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-๒- 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบำเหน็จตก
ทอด พรอมเอกสารตอ
อ งค ก ร ป ก ค รอ งส ว น
ทองถ่ินที่ลูกจางประจำ
รับบำเหน็จรายเดือนหรือ
บำเหน็จพิเศษรายเดือน
และเจาหนาที่ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 

3 ชั่วโมง - กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 
 

(ห น ว ย ง า น
รับ ผิ ด ช อบ คื อ
องคกรปกครอง
ส วน ท อ งถิ่ น ที่
สังกัด 

2 การพิจารณา 
 

เจ าหน าที่ ผู รับผิดชอบ
ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินตรวจสอบความ
ถู ก ต อ งแ ล ะ ร ว บ ร ว ม
หลักฐานและเอกสารที่
เก่ียวของเสนอผูมีอำนาจ
พิจารณา 

6 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(ห น ว ย ง า น
รับ ผิ ด ช อบ คื อ
องคกรปกครอง
ส วน ท อ งถิ่ น ที่
สังกัด) 

3 การพิจารณา 
 

นายกองค กรปกครอง
สวนทองถ่ินหรือผูรับมอบ
อ ำ น า จ พิ จ า ร ณ า สั่ ง
จายเงินบำเหน็จตกทอด 
โดยใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบิก
จายเงินดั งกล าวให แก
ท า ย าท ห รื อ ผู มี สิ ท ธิ  
ตอไป 
 

8 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(ห น ว ย ง า น
รับ ผิ ด ช อบ คื อ
องคกรปกครอง
ส วน ท อ งถิ่ น ที่
สังกัด) 

 
ระยะเวลา 
 (ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 30 วัน และอาจลดข้ันตอนหรือระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่เปนไปตาม 
ขอเท็จจริงแตละกรณี) 

 
 
 
 
 
 
 



 

-๓- 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
  

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 แบบคำขอรับบำเหน็จ
ตกทอดลูกจางประจำ 

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
(อปท.ตนสังกัด) 

1 - ฉบับ (ขอรับ แบบคำ
ขอรับบำเหน็ จ
ป กติ ลู ก จ า ง ท่ี
ห น ว ย งาน ต น
สังกัด) 

2 หนังสือแสดงเจตนา
ระบุตัวผู รับบำเหน็จ
ตกทอดลูกจางประจำ
ข อ ง ร า ช ก า ร ส ว น
ทองถ่ิน (ถามี) 

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
(อปท.ตนสังกัด) 

1 - ฉบับ  

3 หนังสือรับรองการใช
คืนเงินแกหนวยการ
บริหารราชการสวน 
ทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
(อปท.ตนสังกัด) 

1 - ฉบับ  

4 ใบมรณบัตร - - 1 ฉบับ  

 

คาธรรมเนียม 
 ไมมีคาธรรมเนียม  

ตัวอยางแบบฟอรม/ ตัวอยางการกรอกเอกสารและขอคำแนะนำเพิ่มเติม 
 ติดตอที ่องคการบริหารสวนจังหวัดสกลนคร กองคลัง ฝายการเงิน 

การรับเรื่องรองเรียน 
 ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดที่ ศูนยขอมูลขาวสารองคการ

บริหารสวนจังหวัดสกลนคร (สำนักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดสกลนคร) เบอรโทรศัพท : ๐-๔๒๗๑-๗๐๙๘ 

หรือเว็บไซต www. sakon-pao.go.th 

 

 
 
 
 
 


