
๒. กระบวนงานบริการ : การรับบ าเหน็จตกทอด 
(กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

 

    ๑.๑ หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต  
       ๑.๑.๑ สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ ำเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ำยให้แก่ทำยำทของ
ลูกจ้ำงประจ ำที่รับบ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนที่ถึงแก่ควำมตำย 
  ๑.๑.๒ กำรจ่ำยบ ำเหน็จตกทอด จ่ำยเป็นเงินจ ำนวน ๑๕  เท่ำของบ ำเหน็จรำยเดือนหรือ
บ ำเหน็จพิเศษรำยเดือน แล้วแต่กรณี 

๑.๑.๓  กรณีไม่มีทำยำทให้จ่ำยแก่บุคคลตำมที่ลูกจ้ำงประจ ำของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้มีสิทธิรับบ ำเหน็จตกทอด ตำมหนังสือเจตนำฯ กรณีมำกกว่ำ ๑ คน ให้ก ำหนดส่วนให้ชัดเจน 
กรณีมิได้ก ำหนดส่วนให้ถือว่ำทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตรำส่วนที่เท่ำกัน ตำมวิธีกำรในกำรแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับ
บ ำเหน็จตกทอดลูกจ้ำงประจ ำของรำชกำรส่วนท้องถิ่น ตำมหนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๕/ว 
๔๐๖๑  ลงวันที่ ๓๐ สิงหำคม ๒๕๕๕ 

๑.๑.๔  องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดยะลำ  จะแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน ๗ 
วัน นับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ ๑๐ แห่งพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ
อนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๑.๑.๕  กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่
อำจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร /
หลักฐำนร่วมกัน พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติม หำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำร
แก้ไข/เพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและประกอบกำรพิจำรณำ 

๑.๑.๖  พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอ และยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้
ยื่นค ำจะด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอ หรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๑.๑.๗ ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอตรวจสอบค ำขอ
และรำยกำรเอกสำรหลักฐำนแล้วว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
     ๑.๒ ขั้นตอน ระยะเวลา และหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนราชการที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑ กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

ทำยำทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ
บ ำเหน็จตกทอดพร้อมเอกสำรที่
เกี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้ อ ง ถิ่ น ที่ ลู ก จ้ ำ ง ป ร ะ จ ำ รั บ
บ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จ
พิเศษรำยเดือน และเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบควำมถู กต้ อ งของ
เอกสำรหลักฐำน 

3  ชั่วโมง กองคลัง 
อบจ.ยะลำ 

 

๒ กำรพิจำรณำ เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบ
แล ะ ร ว บ ร ว มห ลั ก ฐ ำ น แ ล ะ
เอกสำรที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน 
เพ่ือเสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ 

6  วัน กองคลัง 
อบจ.ยะลำ 

 

 

 



 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนราชการที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๓ กำรพิจำรณำ น ำ ย ก อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น
ท้องถิ่น หรือผู้ที่รับมอบ อ ำนำจ
พิจำรณำสั่งจ่ำยเงินบ ำเหน็จตก
ทอด โดยองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น แจ้งและเบิกจ่ำยดังกล่ำว 
ให้แก่ทำยำทหรือผู้มีสิทธิฯต่อไป 

8 วัน กองคลัง 
อบจ.ยะลำ 

 

      ระยะเวลาการให้บริการ   ๑๕ วัน 
    ๑.๓ ช่องทางการให้บริการ   กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดยะลำ 
    ๑.๔ ระยะเวลาการเปิดให้บริการ  วันจันทร์ –วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำง รำชกำรก ำหนด)  ตั้งแต่เวลำ       
          ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. (หยุดพักเที่ยง) 
   ๑.๕ รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 
ที ่

 
รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

จ านวน
เอกสาร 

(ฉบับจริง) 

จ านวน
เอกสาร 
(ส าเนา) 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑ แบบค ำขอรับบ ำเหน็จตกทอด
ลูกจ้ำงประจ ำ 

๑ - ฉบับ ขอรับแบบค ำขอฯที่
หน่วยงำนต้นสังกัด 

๒ หนังสือแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับ
บ ำเหน็จตกทอดลูกจ้ำงประจ ำของ
รำชกำรส่วนท้องถิ่น (ถ้ำมี) 

๑ - ฉบับ  

๓ หนังสือรับรองกำรใช้เงินคืนแก่หน่วย
กำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น 

๑ - ฉบับ ขอรับแบบหนังสือ
รับรองฯที่
หน่วยงำนต้นสังกัด 

- ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรด ำเนินกำร 
๑.๖ ช่องทางการร้องเรียน   

- องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดยะลำ  ส ำนกปลัดองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด  ฝ่ำยนิติกำรและกำรพำณิชย์ 
หมำยเลขโทรศัพท์ ๐-๗๓๑๐-๓๖๑๐   

- ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / 
      สำยด่วน ๑๑๑๑ /www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
 


