
คูม่อืสำหรบัประชาชน : การขอรบับำเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจำผู ้
รบับำเหน็จรายเดอืนหรอืบำเหน็จพเิศษรายเดอืนถงึแกก่รรม) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นตำบลกำแพงเซา อำเภอเมอืง
นครศรธีรรมราช จังหวดันครศรธีรรมราช กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการพจิารณา
อนญุาต 
1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับำเหน็จตกทอดเป็นสทิธปิระโยชนท์ีจ่า่ยใหแ้กท่ายาท
ของลกูจา้งประจำทีรั่บบำเหน็จรายเดอืนหรอืบำเหน็จพเิศษรายเดอืนทีถ่งึแก่
ความตาย​
2. การจา่ยบำเหน็จตกทอด จา่ยเป็นจำนวน 15 เทา่ของบำเหน็จรายเดอืน หรอื
บำเหน็จพเิศษรายเดอืน แลว้แตก่รณี​
3. กรณีไมม่ทีายาทใหจ้า่ยแกบ่คุคลตามทีล่กูจา้งประจำของหน่วยการบรหิาร
ราชการสว่นทอ้งถิน่ระบใุหเ้ป็นผูม้สีทิธรัิบบำเหน็จตกทอด ตามหนังสอืแสดง
เจตนาฯ กรณีมากกวา่ 1 คน ใหก้ำหนดสว่นใหช้ดัเจน กรณีมไิดก้ำหนดสว่นให ้
ถอืวา่ทกุคนมสีทิธไิดรั้บในอตัราสว่นทีเ่ทา่กนั ตามวธิกีารในการแสดงเจตนาระบุ
ตวัผูรั้บบำเหน็จตกทอดลกูจา้งประจำของราชการสว่นทอ้งถิน่ ตามหนังสอื
กระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0808.5/ว 4061 ลงวนัที ่30 สงิหาคม 2555​
4.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตำบล/เมอืงพัทยา 
จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คำขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้
เสร็จตามมาตรา 10 แหง่ พระราชบญัญัตกิารอำนวยความสะดวกในการพจิารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558​
5. กรณีคำขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไม่
ครบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคำขอและผูย้ืน่คำขอจะ
ตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มกำหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คำขอดำเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คำขอไมด่ำเนนิการ
แกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ำหนด ผูรั้บคำขอจะดำเนนิการคนืคำขอและ
เอกสารประกอบการพจิารณา​



6. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยงัไมพ่จิารณาคำขอ และยงัไมนั่บระยะเวลาดำเนนิงาน
จนกวา่ผูย้ืน่คำขอจะดำเนนิการแกไ้ขคำขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตาม
บนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้​
7. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคำขอตรวจสอบ
คำขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชน​
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สำนักปลดั องคก์ารบรหิารสว่นตำบล
กำแพงเซา 164/1 หมูท่ี ่2​
ตำบลกำแพงเซา อำเภอเมอืง จังหวดั
นครศรธีรรมราช 80280​
โทรศํพท ์075-377581/ตดิตอ่ดว้ยตน
เอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหต:ุ   

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดให ้
บรกิารวนั จันทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้
วนัหยดุทีท่างราชการกำหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มี
พักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 15 วนั 
 
ลำด ั
บ 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นที่
รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทหรอืผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับ
บำเหน็จตกทอดพรอ้ม​​
เอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ที่
ลกูจา้งประจำรับบำเหน็จรายเดอืนหรอื
บำเหน็จพเิศษรายเดอืน และเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร

3 ชวัโมง องคก์ารบรหิาร
สว่นตำบล
กำแพงเซา 
อำเภอเมอืง
นครศรธีรรมรา
ช จังหวดั



ลำด ั
บ 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นที่
รบัผดิชอบ 

หลกัฐาน​
หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื 
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักดั) 

นครศรธีรรมรา
ช 
 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่​ ​
ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวม
หลกัฐาน เอกสาร​ ​
ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อีำนาจพจิารณา 
หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื  
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักดั)  

6 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นตำบล
กำแพงเซา 
อำเภอเมอืง
นครศรธีรรมรา
ช จังหวดั

นครศรธีรรมรา
ช 
 

3) การพจิารณา 
นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผู ้
ทีรั่บมอบอำนาจพจิารณาสัง่จา่ยเงนิ
บำเหน็จตกทอด โดยองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่แจง้และเบกิจา่ยเงนิ​ ดงั
กลา่วใหแ้กท่ายาทหรอืผูม้สีทิธฯิ ตอ่ไป ​
หมายเหต ุ(หน่วยงานรับผดิชอบ คอื 
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักดั)  

8 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นตำบล
กำแพงเซา 
อำเภอเมอืง
นครศรธีรรมรา
ช จังหวดั

นครศรธีรรมรา
ช 
 

 
 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 



ลำด ั
บ 

ชอืเอกสาร จำนวน และรายละเอยีด
เพิม่เตมิ (ถา้ม)ี 

หนว่ยงานภาครฐัผู ้
ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบคำขอรบับำเหน็จตกทอดลกูจา้ง
ประจำ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สำเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ขอรับแบบคำขอรับบำเหน็จ
ตกทอดลกูจา้งประจำทีห่น่วยงานตน้สงักดั) 
 

- 

2) 
 

หนงัสอืแสดงเจตนาระบตุวัผูร้บับำเหน็จ
ตกทอดลกูจา้งประจำของราชการ
สว่นทอ้งถิน่ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สำเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแกห่นว่ยการ
บรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สำเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ขอรับแบบหนังสอืรับรองการใช ้
เงนิคนืแกห่น่วยการบรหิารราชการ
สว่นทอ้งถิน่ทีห่น่วยงานตน้สงักดั) 

- 

4) 
 

ใบมรณบตัร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สำเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 



ลำด ั
บ 

รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / 
รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนำบรกิาร 
ลำด ั
บ 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนำบรกิาร 

1) สำนักปลดั องคก์ารบรหิารสว่นตำบลกำแพงเซา อำเภอเมอืง จังหวดั
นครศรธีรรมราช 80280 
 โทรศพัท ์075-377581 
หมายเหต:ุ   

2) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุข ์ www.kampangsao.go.th 
หมายเหต:ุ   

3) อเีมล ์ office@kampangsao.go.th 
หมายเหต:ุ  

4) ศนูยบ์รกิารประชาชน สำนักปลดัสำนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / 
 ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลำด ั
บ 

ชอืแบบฟอรม์ 

1) 1. แบบคำขอรับบำเหน็จตกทอดลกูจา้งประจำ​  2. ตวัอยา่งหนังสอื
รับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ (ตามรปู
แบบทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ แตล่ะแหง่กำหนด) 
หมายเหต:ุ  

 
หมายเหต ุ



 


