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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จตกทอด (กรณีข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วนท้องถิ่น      
ถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดเชียงใหม่  กรมส่งเสริม      
การปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดเชียงใหม่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัต ิ 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1) ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 

 2) พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  
 มาตรา 50 แห่ง พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 แก้ไขเพิ่มเติมโดย (ฉบับที่ 5) 

 พ.ศ. 2530 และ พ.ร.ฎ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 46  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด  0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด  0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 16/07/2015 17:26 การขอรับบ าเหน็จตกทอด 
 (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดเชียงใหม่ 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถานท่ีให้บริการ ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดเชียงใหม่ 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 หมายเหตุ    -  
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นรับราชการครบ 6 เดือนบริบูรณ์ถึงแก่
ความตาย (ปัดเวลาราชการเป็น 1 ปีเพื่อค านวณบ าเหน็จตกทอด) ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจาก   
ความประพฤติ ชั่ วอย่ างร้ ายแรงของตน เองให้ จ่ ายบ า เหน็ จตกทอดแก่ ท ายาท ตามมาตรา 47                   

แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 และที่แก้ไขเพิ่มเติมเป็นจ านวนตาม
เกณฑ์ค านวณในมาตรา 32 (1) คือ เงินเดือนเดือนสุดท้ายคูณด้วยจ านวนปีเวลาราชการ 

 

2. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามผู้ที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอดตาม
หนังสือแสดงเจตนาฯ ในจ านวนไม่เกิน 3 คน โดยแบ่งตามสัดส่วนที่ระบุ กรณีมิได้ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมี
สิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากัน หากมีรายใดถึงแก่กรรรมไปก่อนก็ให้แบ่งบ าเหน็จตกทอดให้แก่บุคคลผู้มีสิทธิ 
ที่ยังมีชีวิตอยู่ 
 

3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 

5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 

หมายเหตุ : จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

13 ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับ
บ าเหน็จตกทอดของ
ข้าราชการ/พนักงานส่วน
ท้องถิ่นยื่นค าขอรับ
บ าเหน็จตกทอดพร้อม
เอกสารหลักฐานต่อ

3 ชั่วโมง ส านักงาน
ส่งเสริม      
การปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด
เชียงใหม่ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ คือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น     
ที่สังกัด 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น/พนักงานส่วน
ท้องถิ่นผู้ตายสังกัดครั้ง
สุดท้ายเพื่อให้เจ้าหน้าที่
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดฯ ที่ได้รับ
เรื่องสอบสวนบันทึก
ปากค าผู้ยื่นพร้อม
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐาน 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัดฯ รวบรวมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องเสนอ
ผู้มีอ านาจพิจารณาและ
จัดส่งเรื่องให้จังหวัด 

 

15 วัน ส านักงาน
ส่งเสริม     
การปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด
เชียงใหม่ 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน
นับจากวันที่
ได้รับเรื่อง 
2. หน่วยงาน
รับผิดชอบ คือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น     
ที่สังกัด 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ของส านักงาน
ส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานที่ได้รับ
จากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและจัดท าค าส่ัง
จ่ายฯ จ านวน 3 ฉบับ
เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณาอนุมัติและ
จังหวัดจดัส่งค าส่ังจ่ายฯ
ให้องค์กรปกครองส่วน

21 วัน ส านักงาน
ส่งเสริมการ
ปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด
เชียงใหม่ 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 21 วัน
นับจากวันที่
ส านักงาน
ส่งเสริม       
การปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด
ได้รับเรื่อง 
2. หน่วยงาน
รับผิดชอบ คือ
ส านักงาน
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

ท้องถิ่นทราบเพ่ือ
ด าเนินการแจ้งให้
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น    
ผู้มีสิทธิรับทราบโดยลง
ลายมือชื่อพร้อมทั้งวัน 
เดือน ปี และด าเนินการ
เบิกจ่ายเงินบ าเหน็จให้
ต่อไป 

 

ส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 37 วัน 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแล้ว  

 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   37  วัน 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

 15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำร  
หมำยเหต ุ

1) 

แบบขอรบั
บ าเหน็จหรือ
บ านาญ  
(แบบ บ.ท.1)  

- 3 0 ฉบับ ขอรับแบบขอรับ
บ าเหน็จหรือ
บ านาญที่
หน่วยงาน 

ต้นสังกัด 

2) 

แบบรายการรับ
เงินเดือน (แบบ 
บ.ท.2) 

- 3 0 ฉบับ หน่วยงานต้น
สังกัดเป็นผู้จัดท า 

3) 

แบบขอรบั
บ าเหน็จตกทอด  
(แบบ บ.ท.5) 

- 3 0 ฉบับ ขอรับแบบขอรับ
บ าเหน็จตกทอด
ที่หน่วยงาน 

ต้นสังกัด 

4) ใบมรณบัตร - 0 3 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำร  
หมำยเหต ุ

5) 

แบบหนังสือ
รับรองการใช้ 
เงินคืนแก่ทาง
ราชการ    
(แบบ บ.ท.6) 

โดยทายาทหรือ
ผู้มีสิทธิตาม
หนังสือแสดง
เจตนาลงนาม
ทุกคนกรณี  
เป็นผู้เยาว์ให้
ผู้ปกครองโดย
ชอบธรรม     
ลงชื่อแทน 

- 3 0 ฉบับ ขอรับแบบ
หนังสือรับรอง
การใช้เงินคืนแก่
ทางราชการที่
หน่วยงาน      
ต้นสังกัด 

6) 

หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัว
ผู้รับบ าเหน็จ  
ตกทอด (เฉพาะ
กรณีไม่มี
ทายาท) 

- 3 0 ฉบับ - 

7) 

ค าส่ังบรรจุ/
แต่งตั้งเป็น
ข้าราชการส่วน
ท้องถิ่นและหรือ
หนังสือรับรอง
การบรรจุ  
ครั้งแรก (กรณี
โอน/ย้ายมาจาก
ส่วนราชการอื่น) 

- 0 3 ฉบับ หน่วยงาน 

ต้นสังกัดเป็น
ผู้จัดท า 

8) 
หนังสือรับรอง
การมีสิทธิได้นับ

- 3 0 ฉบับ รับรองโดย
หน่วยงานตาม



6/7 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำร  
หมำยเหต ุ

เวลาทวีคูณของ
หน่วยงานตาม
ข้อ 16 (10)   

– (12) ของ
ระเบียบ
กระทรวง 
มหาดไทย      
ว่าด้วยเงิน
บ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น
พ.ศ.2546   

(ถ้ามี) 

ข้อ 16 (10)    

– (12) ของ
ระเบียบ
กระทรวง 
มหาดไทย 

ว่าด้วย 

เงินบ าเหน็จ
บ านาญ
ข้าราชการ 

ส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2546 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืน่
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำร  
หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

 ไม่มคี่ำธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดเชียงใหม่  
 โทรศัพท์ 053-112604 ต่อ 21 (มีพักเที่ยง) 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี     
 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู้ปณ. 1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ (แบบ บ .ท.1) แบบรายการรับเงินเดือน (แบบ บ .ท.2) แบบขอรับ
 บ าเหน็จตกทอด (แบบ บ.ท.5) แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ (แบบ บ.ท.6) 
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19. หมำยเหตุ 
          - 

 

 

วันที่พมิพ ์ 22/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านักงานส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นจังหวัดเชียงใหม่สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 


