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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอรบับ าเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจ าผูร้บับ าเหน็จรายเดอืนหรอื

บ าเหน็จพเิศษรายเดอืนถงึแกก่รรม) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลเมอืงมหาสารคาม อ าเภอเมอืงมหาสารคาม จังหวดัมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 

1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับ าเหน็จตกทอดเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่า่ยใหแ้กท่ายาทของลกูจา้งประจ าทีรั่บบ าเหน็จรายเดอืนหรอื

บ าเหน็จพเิศษรายเดอืนทีถ่งึแกค่วามตาย 

 

2. การจา่ยบ าเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจ านวน 15 เทา่ของบ าเหน็จรายเดอืน หรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดอืน แลว้แตก่รณี 

 

3. กรณีไมม่ทีายาทใหจ้่ายแกบ่คุคลตามทีล่กูจา้งประจ าของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ระบใุหเ้ป็นผูม้สีทิธรัิบบ าเหน็จ

ตกทอด ตามหนังสอืแสดงเจตนาฯ กรณีมากกวา่ 1 คน ใหก้ าหนดสว่นใหช้ดัเจน กรณีมไิดก้ าหนดสว่นใหถ้อืวา่ทกุคนมสีทิธไิดรั้บ

ในอตัราสว่นทีเ่ทา่กนั ตามวธิกีารในการแสดงเจตนาระบตุวัผูรั้บบ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ าของราชการสว่นทอ้งถิน่ ตาม

หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0808.5/ว 4061 ลงวนัที ่30 สงิหาคม 2555 

 

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

7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่ พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ.2558 

 

5. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผู ้

รับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอ

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

ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

6. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอ และยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอื

ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

7. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มี

ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 

  

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

-เทศบาลเมอืงมหาสารคาม 
อาคารส านักงานเทศบาลเมอืงมหาสารคาม เลขที ่27 ถนนผัง
เมอืงบญัชา ต าบลตลาด  
อ าเภอเมอืงมหาสารคาม จังหวัดมหาสารคาม 44000  

โทรศพัท ์043 740 826 ถงึ 28  

โทรสาร 043 711 504  
Website : http://www.mahasarakhamcity.org 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 15 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทหรอืผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับบ าเหน็จตกทอดพรอ้ม  

3 ชัว่โมง เทศบาลเมอืง
มหาสารคาม อ าเภอ
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ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

เอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีล่กูจา้งประจ ารับ

บ าเหน็จรายเดอืนหรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดอืน และเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหต:ุ -)  

เมอืงมหาสารคาม 

จังหวดัมหาสารคาม 
 

2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  

ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวมหลกัฐาน เอกสาร  
ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อี านาจพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

6 วนั เทศบาลเมอืง

มหาสารคาม อ าเภอ

เมอืงมหาสารคาม 
จังหวดัมหาสารคาม 

 

3) การพจิารณา 
นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูท้ีรั่บมอบอ านาจ  

พจิารณาสัง่จา่ยเงนิบ าเหน็จตกทอด โดยองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่แจง้และเบกิจา่ยเงนิ ดังกลา่วใหแ้กท่ายาทหรอืผูม้สีทิธฯิ 

ตอ่ไป  
(หมายเหต:ุ -)  

8 วนั เทศบาลเมอืง
มหาสารคาม อ าเภอ

เมอืงมหาสารคาม 
จังหวดัมหาสารคาม 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบค าขอรบับ าเหน็จตกทอดลูกจา้งประจ า 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ าที่

หน่วยงานตน้สงักัด) 

- 

2) 
 

หนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บับ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ าของ
ราชการสว่นทอ้งถิน่ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแกห่นว่ยการบรหิารราชการสว่น
ทอ้งถิน่ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ขอรับแบบหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิาร

ราชการสว่นทอ้งถิน่ทีห่น่วยงานตน้สงักดั) 

- 

4) 

 

ใบมรณบตัร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) เทศบาลเมอืงมหาสารคาม  อาคารส านักงานเทศบาลเมอืงมหาสารคาม เลขที ่27 ถนนผังเมอืงบญัชา ต าบลตลาด  

อ าเภอเมอืงมหาสารคาม จังหวัดมหาสารคาม 44000  โทรศพัท ์043 740 826 ถงึ 28  โทรสาร 043 711 504  
Website : http://www.mahasarakhamcity.org 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
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ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ า  2. ตวัอย่างหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิาร

ราชการสว่นทอ้งถิน่ (ตามรูปแบบทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ แตล่ะแหง่ก าหนด) 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ 

- 
 

 

ชือ่กระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจ าผูรั้บบ าเหน็จรายเดอืนหรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดอืนถงึแกก่รรม)  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: ส านักบรหิารการคลังทอ้งถิน่ กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ ส านักบรหิารการคลัง

ทอ้งถิน่ 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจ าผูรั้บบ าเหน็จรายเดอืนหรอืบ าเหน็จพเิศษราย

เดอืนถงึแกก่รรม) เทศบาลเมอืงมหาสารคาม สภุาพร ส าเนาคูม่อืประชาชน 28/07/2015 21:53 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


