
คูมือสําหรบัประชาชน : การขอรบับําเหน็จตกทอด (กรณขีาราชการ/พนักงานสวนทองถิน่ถึงแก
กรรม) 
หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวดัยโสธร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จตกทอดกรณีขาราชการสวนทองถิ่นรับราชการครบ 6 เดอืนบริบูรณถึงแกความตาย (ปดเวลา
ราชการเปน 1 ปเพื่อคํานวณบาํเหนจ็ตกทอด) ถาความตายนั้นมิไดเกิดขึ้นเนื่องจากความประพฤติชั่วอยางรายแรงของตนเองให
จายบําเหนจ็ตกทอดแกทายาทตามมาตรา 47 แหงพระราชบญัญัติบําเหนจ็บํานาญขาราชการสวนทองถิ่นพ.ศ. 2500 และท่ี
แกไขเพิ่มเติมเปนจํานวนตามเกณฑคํานวณในมาตรา 32 (1) คือเงินเดือนเดือนสุดทายคณูดวยจํานวนปเวลาราชการ 
 
2. กรณีไมมีทายาทใหจายแกผูมีสิทธิตามผูท่ีขาราชการสวนทองถิ่นระบุใหเปนผูมีสิทธิรับบําเหนจ็ตกทอดตามหนังสือแสดง
เจตนาฯในจํานวนไมเกิน 3 คนโดยแบงตามสัดสวนท่ีระบุกรณีมิไดกําหนดสวนใหถือวาทกุคนมีสิทธิไดรับในอัตราสวนที่เทากัน
หากมีรายใดถึงแกกรรรมไปกอนก็ใหแบงบําเหน็จตกทอดใหแกบุคคลผูมีสิทธิท่ียังมีชีวิตอยู 
 
3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถกูตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนัน้ผูรับคํา
ขอและผูยื่นคาํขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดาํเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอ
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
4. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคาํขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดาํเนินการแกไขคําขอหรือยื่น
เอกสารเพิ่มเตมิครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรยีบรอยแลว 
 
5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลงัจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามี
ความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
หมายเหตุ : จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
(หมายเหต:ุ -) 
สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดยโสธร 
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวนั
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :37 วัน 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทหรือผูมีสิทธิรับบําเหนจ็ตกทอดของขาราชการ/พนักงาน
สวนทองถิ่นยื่นคําขอรับบําเหนจ็ตกทอดพรอมเอกสารหลักฐาน
ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ขาราชการสวนทองถิ่น/
พนักงานสวนทองถิ่นผูตายสังกัดครั้งสุดทายเพื่อใหเจาหนาที่
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัดฯที่ไดรับเรื่องสอบสวน
บันทึกปากคําผูยื่นพรอมตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร
หลักฐาน 
(หมายเหต:ุ (หนวยงานรับผิดชอบคือองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นที่สังกัด 
)) 

3 ชั่วโมง กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 15 วัน กรมสงเสริมการปกครอง



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
เจาหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัดฯ
รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณาและ
จัดสงเรื่องใหจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับจากวันท่ีไดรบั
เรื่อง 
2. หนวยงานรบัผิดชอบคือองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัด 
)) 

ทองถิ่น
 

3) การพิจารณา 
เจาหนาที่ของสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ไดรับจากองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นและจดัทําคําส่ังจายฯจํานวน 3 ฉบับเสนอผูวาราชการ
จังหวัดพจิารณาอนุมัติและจังหวัดจดัสงคําส่ังจายฯใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นทราบเพือ่ดําเนินการแจงใหขาราชการสวน
ทองถิ่นผูมีสิทธิรับทราบโดยลงลายมือชื่อพรอมท้ังวันเดือนป
และดาํเนินการเบิกจายเงินบําเหน็จใหตอไป 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 21 วันนับจากวันท่ี
สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดไดรับเรื่อง 
2. หนวยงานรบัผิดชอบคือสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่น
จังหวัดยโสธร 
 
)) 

21 วัน กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

แบบขอรับบําเหน็จหรือบํานาญ (แบบบ.ท.1)
ฉบับจริง3ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ขอรับแบบขอรับบําเหนจ็หรือบํานาญที่หนวยงานตนสังกัด) 

- 

2) 
 

แบบรายการรับเงินเดือน (แบบบ.ท.2) 
ฉบับจริง3ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(หนวยงานตนสังกัดเปนผูจัดทํา) 

- 

3) 
 

แบบขอรับบําเหน็จตกทอด (แบบบ.ท.5)
ฉบับจริง3ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ((ขอรับแบบขอรับบําเหนจ็ตกทอดท่ีหนวยงานตนสังกัด)) 

- 

4) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา3ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

แบบหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกทางราชการ (แบบบ.ท.6) โดย
ทายาทหรือผูมีสิทธิตามหนังสือแสดงเจตนาลงนามทุกคนกรณีเปน
ผูเยาวใหผูปกครองโดยชอบธรรมลงชื่อแทน 
ฉบับจริง3ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ขอรับแบบหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกทางราชการที่
หนวยงานตนสังกัด) 

- 

6) 
 

หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด (เฉพาะกรณีไมมี
ทายาท) 
ฉบับจริง3ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
7) 

 
คําส่ังบรรจุ/แตงต้ังเปนขาราชการสวนทองถ่ินและหรือหนังสือ
รับรองการบรรจุคร้ังแรก(กรณีโอน/ยายมาจากสวนราชการอื่น) 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา3ฉบับ 
หมายเหตุ(หนวยงานตนสังกัดเปนผูจัดทํา) 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองการมีสิทธิไดนับเวลาทวีคูณของหนวยงานตามขอ 
16 (10) – (12) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงิน
บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. 2546 (ถามี) 
ฉบับจริง3ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองโดยหนวยงานตามขอ 16 (10) – (12) ของระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหนจ็บํานาญขาราชการสวนทองถิ่น
พ.ศ. 2546) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมมีคาธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดยโสธรโทรศัพท 045-713035 

(หมายเหต:ุ -) 
2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตรี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) แบบขอรับบําเหน็จหรือบํานาญ (แบบบ.ท.1), แบบรายการรับเงินเดือน (แบบบ.ท.2), แบบขอรับบําเหนจ็ตกทอด 

(แบบบ.ท.5), แบบหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกทางราชการ (แบบบ.ท.6) 
(หมายเหต:ุ -) 

 

หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตศูนยรวมขอมูลการติดตอราชการ 
www.info.go.th 

วันท่ีคูมือมีผลบังคับใช: - 














