
๒. กระบวนงานบริการ : การรับบำเหน็จตกทอด 

(กรณีลูกจšางประจำผูšรับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกŠกรรม) 
 

    ๑.๑ หลักเกณฑŤวิธีการ เงื่อนไข (ถšามี) ในการย่ืนคำขอและในการพิจารณาอนุญาต  

       ๑.๑.๑ สิทธิประโยชนŤเก่ียวกับบำเหน็จตกทอดเปŨนสิทธิประโยชนŤที่จŠายใหšแกŠทายาทของ

ลูกจšางประจำที่รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแกŠความตาย 

  ๑.๑.๒ การจŠายบำเหน็จตกทอด จŠายเปŨนเงินจำนวน ๑๕  เทŠาของบำเหน็จรายเดือนหรือ

บำเหน็จพิเศษรายเดือน แลšวแตŠกรณ ี

๑.๑.๓  กรณีไมŠมีทายาทใหšจŠายแกŠบุคคลตามที่ลูกจšางประจำของหนŠวยการบริหารราชการสŠวน

ทšองถ่ินระบุใหšเปŨนผูšมีสิทธิรับบำเหน็จตกทอด ตามหนังสือเจตนาฯ กรณีมากกวŠา ๑ คน ใหšกำหนดสŠวนใหšชัดเจน 

กรณีมิไดšกำหนดสŠวนใหšถือวŠาทุกคนมีสิทธิไดšรับในอัตราสŠวนที่เทŠากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูšรับ

บำเหน็จตกทอดลูกจšางประจำของราชการสŠวนทšองถิ่น ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๕/ว 

๔๐๖๑  ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๕ 

๑.๑.๔  องคŤการบริหารสŠวนจังหวัดยะลา  จะแจšงผลการพิจารณาใหšผูšยื่นคำขอทราบภายใน ๗ 

วัน นับแตŠวันที่พิจารณาแลšวเสร็จตามมาตรา ๑๐ แหŠงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๑.๑.๕  กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมŠถูกตšองหรือไมŠครบถšวน และไมŠ

อาจแกšไข/เพ่ิมเติมไดšในขณะนั้น ผูšรับคำขอและผูšยื่นคำขอจะตšองลงนามบันทึกสองฝśายและรายการเอกสาร /

หลักฐานรŠวมกัน พรšอมกำหนดระยะเวลาใหšผูšยื่นคำขอดำเนินการแกšไข/เพ่ิมเติม หากผูšยื่นคำขอไมŠดำเนินการ

แกšไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด ผูšรับคำขอจะดำเนินการคนืคำขอและประกอบการพิจารณา 

๑.๑.๖  พนักงานเจšาหนšาที่จะยังไมŠพิจารณาคำขอ และยังไมŠนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวŠา   

ผูšยื่นคำจะดำเนินการแกšไขคำขอ หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถšวนตามบันทึกสองฝśายนั้นเรียบรšอยแลšว 

๑.๑.๗ ระยะเวลาการใหšบริการตามคูŠมือเริ่มนับหลังจากเจšาหนšาที่ผูšรับคำขอตรวจสอบคำขอ

และรายการเอกสารหลักฐานแลšววŠามีความครบถšวนตามที่ระบุไวšในคูŠมือประชาชน 

     ๑.๒ ขั้นตอน ระยะเวลา และหนŠวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหšบริการ 

สŠวนราชการที่

รับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร 

ทายาทหรือผูšมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ

บำเหน็จตกทอดพรšอมเอกสารที่

เก่ียวขšองตŠอองคŤกรปกครองสŠวน

ทš อ งถิ่ น ที่ ลู ก จš า งป ร ะจ ำรั บ

บำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จ

พิเศษรายเดือน และเจšาหนšาที่

ต รวจสอบ ความถู กตš องของ

เอกสารหลักฐาน 

3  ชั่วโมง กองคลัง 

อบจ.ยะลา 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหšบริการ 

สŠวนราชการที่

รับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

๒ การพิจารณา เจšาหนšาที่ผูšรับผิดชอบขององคŤกร

ปกครองสŠวนทšองถิ่น ตรวจสอบ

แล ะรวบ รวม ห ลั ก ฐ าน แ ล ะ

เอกสารที่ เก่ียวขšองใหšครบถšวน 

เพ่ือเสนอผูšมีอำนาจพิจารณา 

6  วัน กองคลัง 

อบจ.ยะลา 

 

๓ การพิจารณา น าย ก อ งคŤ ก รป กค รอ งสŠ ว น

ทšองถิ่น หรือผูšที่รับมอบ อำนาจ

พิจารณาสั่งจŠายเงินบำเหน็จตก

ทอด โดยองคŤกรปกครองสŠวน

ทšองถิ่น แจšงและเบิกจŠายดังกลŠาว 

ใหšแกŠทายาทหรือผูšมีสิทธิฯตŠอไป 

8 วัน กองคลัง 

อบจ.ยะลา 

 

      ระยะเวลาการใหšบริการ   ๑๕ วัน 

    ๑.๓ ชŠองทางการใหšบริการ   กองคลัง องคŤการบริหารสŠวนจังหวัดยะลา 

    ๑.๔ ระยะเวลาการเปŗดใหšบริการ  วันจันทรŤ –วันศุกรŤ (ยกเวšนวันหยุดที่ทาง ราชการกำหนด)  ตั้งแตŠเวลา       

          ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. (หยุดพักเที่ยง) 

   ๑.๕ รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

ที ่

 

รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

จำนวน

เอกสาร 

(ฉบับจริง) 

จำนวน

เอกสาร 

(สำเนา) 

หนŠวยนับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑ แบบคำขอรับบำเหน็จตกทอด

ลูกจšางประจำ 

๑ - ฉบับ ขอรับแบบคำขอฯที่

หนŠวยงานตšนสังกัด 

๒ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูšรับบำเหน็จ

ตกทอดลูกจšางประจำของราชการสŠวน

ทšองถิ่น (ถšามี) 

๑ - ฉบับ  

๓ หนังสือรับรองการใชšเงินคืนแกŠหนŠวยการ

บริหารราชการสŠวนทšองถ่ิน 

๑ - ฉบับ ขอรับแบบหนังสือรับรองฯ

ที่หนŠวยงานตšนสังกัด 

- ไมŠมีคŠาธรรมเนียมในการดำเนินการ 

๑.๖ ชŠองทางการรšองเรียน   

- องคŤการบริหารสŠวนจังหวัดยะลา  สำนกปลัดองคŤการบริหารสŠวนจังหวัด  ฝśายนิติการ 

หมายเลขโทรศัพทŤ ๐-๗๓๑๐-๓๖๑๐   

- ศูนยŤบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี เลขที่ ๑ ถ.พิษณโุลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / 

      สายดŠวน ๑๑๑๑ /www.๑๑๑๑.go.th / ตูš ปณ. ๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
 


