
คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือ 
บ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา อ าเภอบ้านแพ้ว จังหวัดสมุทรสาคร 
 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาที่เปิดให้บริการ 
1. ส านัก/กองคลัง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลา 

เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาท ของลูกจ้างประจ าที่รับ

บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่ความตาย 
2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแล้วแต่

กรณ ี
3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของเทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา ระบุให้เป็นผู้มีสิ ทธิรับ

บ าเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คนให้ก าหนดส่วนให้ขัดเจนกรณีมิได้ก าหนด
ส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนเท่ากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตก
ทอกลูกจ้างประจ าของ เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท  0808.5/ว 
4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม  2555 

4. เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา  จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 

5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข /เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนิ นการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกส าร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอด กองคลัง เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา 

พร้อมเอกสารต่อเทศบาลต าบลเกษตรพัฒนาที่ลูกจ้าง 
ประจ ารับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของเทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา กองคลัง เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานเอกสารที่ 
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

3. นายกเทศบาลต าบลเกษตรพัฒนาหรือผู้ที่รับมอบ กองคลัง เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา 
อ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดโดย 
เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนาแจ้งและเบิกจ่ายเงิน 
ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิฯต่อไป 

ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาประมาณ 15 วันท าการนับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จ 

1. แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า    จ านวน 1  ฉบับ 
2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า  จ านวน 1  ฉบับ 

ของเทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา จ านวน 1 ฉบับ 
3. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชกาส่วนท้องถิ่น  จ านวน 1  ฉบับ  
4. ส าเนาใบมรณบัตร      จ านวน  1  ฉบับ 

หมายเหตุ  กรณีเป็นส าเนาให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริหารไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา  
หมายเลขโทรศัพท์  0 3488 259-60 โทรสาร 0 3488 2258 หรือ WWW.kaset-pt.go.th 

http://www.kaset-pt.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
1. แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า 
2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น(ตามรูปแบบที่เทศบาล

ต าบลเกษตรพัฒนาก าหนด) 
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