
 
 
 

แบบกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับกระบวนงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัด อบต.ห้วยบง 
ส าหรับพนักงานส่วนต าบลห้วยบงตามต าแหน่งของกระบวนงานซึ่งตนต้องรับผิดชอบปฏิบัติตามหน้าที่ 

คู่มือส าหรับประชาชน  :   การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จ   
                                  พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม)  

   

๑.หลักเกณฑ์  วิธีการเงื่อนไข  (ถ้ามี)ในการยื่นค าขอ                     
                       สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอด เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับบ าเหน็จ
รายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน ที่ถึงแก่ความตาย โดยจะจ่ายบ าเหน็จตกทอดเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จ  
รายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน แล้วแต่กรณี 
    2.ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการรวม 
 

ล าดับ                                         ขั้นตอน          ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
 
   1 
 
 
 
   2 
 
 
   3 
 
 
 
   4 
 
 
 
 
   5 
 
 
   6 
 

      
 ทายาท หรือผู้มสีิทธิยื่นเรื่องขอรบับ าเหน็จตกทอด พร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ าสังกดัครั้งสดุท้าย  

 
 

 

    เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน และรวบรวมเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
  

 

 เจ้าหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับบ าเหน็จตกทอด รวบรวม
เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาจัดส่งเรื่องให้จังหวัด
เพือ่ด าเนินการออกค าสั่งจ่ายฯ  

 
          เจ้าหน้าท่ีของส านักงานส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทีไ่ดร้ับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
จัดท าค าสั่งจ่ายฯ จ านวน 3 ฉบับ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัต ิ
และลงนาม ในค าสั่งจ่ายฯ  
 

 

           จังหวัดจัดส่งค าสั่งจ่ายฯ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อด าเนินการ
เบิกจ่าย (ภายใน 3 วันท าการ นับจากวันท่ีผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัต)ิ  
 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งให้ทายาท หรือผู้มสีิทธิรับบ าเหน็จตกทอด 
รับทราบ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป  
 

 
 
 
 
 
(ระยะเวลาประมาณ 3-5 
วัน)   
 
(ภายใน 15 วันท าการ นับ
จากวันยื่นค าขอ) 
 
 
(ภายใน 15 วันท าการ นับ
จากวันที่ส านักงานส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นจังหวัด
ได้รับเรื่อง 
 

- 
 
 
 

(ภายใน 3 วันท าการ นับจาก
วันท่ีได้รับเรื่องจากจังหวัด)  
 

 
งานการเจ้าหน้าที ่
อบต.ห้วยบง 
 
 
งานการเจ้าหน้าท่ี 
อบต.ห้วยบง 
 
งานการเจ้าหน้าที ่
อบต.ห้วยบง 
 
 
สนง .ส่ ง เสริ มการปกครอง
ท้องถิ่น จ.สระบุรี 
 
 
 

- 
 
 
งานการเจ้าหน้าที ่
อบต.ห้วยบง 
 

 
หมายเหตุ กรอกรายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการตามส่วนงานที่ตนรับผิดชอบ
ปฏิบัติหน้าที่ (ตัวอย่างเช่น การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ให้กรอกรายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่
รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการของส่วนงานที่ด าเนินการอยู่) 
          / 3) รายการ ........... 
 
 
 
 
 
 



 
 
3. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ ( รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ ในการพิจารณารับค าขอ/กรณีกฎหมาย 
ก าหนดให้ต้องปฏิบัติ ส าหรับประชาชนมาใช้บริการของส่วนงานที่มีหน้าที่ต้องรับผิดชอบ ) 
 
ล าดับ 
 

                     ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

    1 
 
    2 
 
 
    3 
 
    4 
 
 
    5 
 
    6 
 
 
    7 
 
 
    8 
 
 
    9 
 
 
 

แบบขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า จ านวน 3 ฉบับ 
 
 แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูร้ับบ าเหน็จตกทอดลูกจา้งประจ าของราชการส่วนท้องถิ่น (กรณีไมม่ี 
ทายาทผู้มสีิทธิ)  จ านวน 3 ฉบับ 
 
 หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น จ านวน 3 ฉบับ  
 
ส าเนาใบมรณบตัร ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เสียชีวิต ส าเนาทะเบียนสมรส/ส าเนาทะเบียนหย่าของคู่
สมรส  จ านวน 3 ฉบับ  
 
ส าเนาใบมรณบตัรของทายาทที่เสยีชีวิตแล้ว หรือหนังสือรับรองการตาย จ านวน 3 ฉบับ 
 
 ส าเนาทะเบยีนสมรสของบิดามารดาผูเ้สยีชีวิต หรือหนังสือรับรองว่าสมรส ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 
2478 จ านวน 3 ฉบับ  
 
หนังสือรับรองความเป็นบุคคลคนเดียวกัน หรือเอกสารแสดงการเปลีย่นช่ือตัว-ช่ือสกุล (ถ้ามี) กรณ ี
ช่ือตัว-ช่ือสกุลไม่ตรงตามเอกสารอ้างอิง  จ านวน 3 ฉบับ  
 
 8. ส าเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตร 
จ านวน 3 ฉบับ  
 
ส าเนาทะเบียนบ้านของทายาททุกคน จ านวน 3 ฉบับ  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. ค่าธรรมเนียม 
 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม- 

 
 

 
 
          / แบบฟอร์ม.............. 
 
 
 



 
 
 
5.  แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก ( กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับแบบฟอร์มเอกสาร ที่ใช้ในการด าเนินงานของ        

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ ในกรณีประชาชามาขอใช้บริการ เช่น กรณีมีผู้ประสงค์ที่จะประกอบกิจการที่เป็นอันตราย     
ต่อสุขภาพ แบบฟอร์มเอกสาร คือ ค าขอรับใบอนุญาตตามแบบ กอ 1 เป็นต้น ) 

 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
  

 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ  การกรอกรายละเอียดทั้งหมดดังกล่าวนี้ แต่ละส่วนราชการ/พนักงานส่วนต าบลในสังกัด  อบต.ห้วยบง 
ต้องกรอกรายละเอียดโดยค านึงถึงกฎหมายที่ก าหนดให้อ านาจหน้าที่ในการด าเนินการตามกระบวนงานนั้นๆ         
ทุกข้ันตอนของการกรอกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


