
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การขอรบับาํเหน็จตกทอดและเงนิชว่ยพเิศษ (กรณีผูร้บับาํนาญสว่น
ทอ้งถ ิน่ถงึแกก่รรม) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลทา่นา อําเภอกะปง จังหวดัพังงา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับําเหน็จตกทอด เป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่า่ยใหแ้กท่ายาท หรอืกรณีไมม่ทีายาทจา่ยแกผู่ม้สีทิธติามทีผู่รั้บ
บํานาญแสดงเจตนาไว ้เมือ่ผูรั้บบํานาญปกตหิรอืผูม้สีทิธจิะไดรั้บบํานาญปกต ิหรอืผูรั้บบํานาญพเิศษเพราะเหตทุพุพลภาพถงึแก่
ความตาย โดยจา่ยเงนิบําเหน็จตกทอดเป็นจํานวน 30 เทา่ของบํานาญรายเดอืน รวมกับเงนิชว่ยคา่ครองชพีผูรั้บบํานาญของ
ราชการสว่นทอ้งถิน่ โดยหักเงนิบําเหน็จดํารงชพีทีไ่ดรั้บไปกอ่นแลว้ (ถา้ม)ี ตามมาตรา 48 แหง่พระราชบัญญัตบํิาเหน็จบํานาญ
ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2500 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
 
2. กรณีเงนิชว่ยพเิศษจ่ายเป็นจํานวน 3 เทา่ของเงนิบํานาญรวมกบัเงนิเพิม่จากเงนิบํานาญ (ถา้ม)ี และเงนิชว่ยคา่ครองชพีผูรั้บ
บํานาญ (ถา้ม)ี โดยจา่ยตามหนังสอืแสดงเจตนาระบตุัวผูรั้บเงนิชว่ยพเิศษกรณีผูรั้บบํานาญสว่นทอ้งถิน่ถงึแกค่วามตาย (แบบ 
บ.ท.10) แตถ่า้ผูต้ายมไิดแ้สดงไวก็้ใหจ้า่ยแกบ่คุคลตามขอ้ 30 ของระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยเงนิบําเหน็จบํานาญ
ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2546 การขอรับเงนิชว่ยพเิศษ ใหก้ระทําภายใน 1 ปี นับแตผู่รั้บบํานาญถงึแกค่วามตาย 
 
3. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผู ้
รับคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
4. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาคําขอ และยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอื
ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
5. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มี
ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
หมายเหต ุ: จะดําเนนิการแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
สาํนักงานเทศบาลตําบลทา่นา  ตําบลทา่นา  อําเภอกะปง  
จังหวดัพังงา  โทร 076-499694 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 37 วนั 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาท หรอืผูม้สีทิธรัิบเงนิบําเหน็จตกทอด และผูม้สีทิธรัิบเงนิ
ชว่ยพเิศษ ของผูรั้บบํานาญสว่นทอ้งถิน่ ยืน่คําขอรับบําเหน็จตก
ทอดและเงนิชว่ยพเิศษ พรอ้มเอกสาร หลักฐาน ตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีรั่บบํานาญครัง้สดุทา้ย เพือ่ใหเ้จา้หนา้ที่
สอบสวนบนัทกึปากคําผูย้ืน่ และตรวจสอบความครบถว้นของ
เอกสาร หลักฐาน 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื เทศบาลตําบลทา่นา 
))  

3 ชัว่โมง เทศบาลตําบลทา่นา 
อําเภอกะปง จังหวดั

พังงา 
 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีข่ององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีรั่บบํานาญ 
รวบรวมเอกสาร หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง เสนอผูม้อํีานาจพจิารณา
และจัดสง่เรือ่งใหจั้งหวดัย 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วนันับจากวนัทีไ่ดรั้บ
เรือ่ง 
2. หน่วยงานรับผดิชอบ คอื เทศบาลตําบลทา่นา))  

15 วนั เทศบาลตําบลทา่นา 
อําเภอกะปง จังหวดั

พังงา 
 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีข่องสาํนักงานสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่จังหวดั 
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานทีไ่ดรั้บจากองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ และจัดทําคําสัง่จ่ายฯ จํานวน 3 ฉบบั เสนอผูว้า่ราชการ
จังหวดัพจิารณาอนุมัต ิและจังหวดัจัดสง่คําสัง่จา่ยฯ ใหอ้งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ทราบเพือ่ดําเนนิการแจง้ใหข้า้ราชการสว่น
ทอ้งถิน่ ผูม้สีทิธรัิบทราบ โดยลงลายมอืชือ่ พรอ้มทัง้วนั เดอืน ปี 
และดําเนนิการเบกิจ่ายเงนิบําเหน็จใหต้อ่ไป 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 21 วนันับจากวนัที่
สาํนักงานสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่จังหวดัไดรั้บเรือ่ง 
2. หน่วยงานรับผดิชอบ คอื สาํนักงานสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่จังหวดัพังงา 
 
))  

21 วนั สาํนักงานสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิน่จังหวัด

พังงา 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบขอรบับําเหน็จตกทอด (แบบ บ.ท.5) 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ขอรับแบบขอรับบําเหน็จตกทอดทีเ่ทศบาลตําบลทา่นา) 

- 

2) 
 

แบบหนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแกท่างราชการ (แบบ บ.ท.6) 
โดยทายาทหรอืผูม้สีทิธติามหนงัสอืแสดงเจตนาลงนามทกุคน 
กรณีเป็นผูเ้ยาวใ์หผู้ป้กครองโดยชอบธรรมลงชือ่แทน 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ขอรับแบบแบบหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกท่างราชการที่
เทศบาลตําบลทา่นา) 

- 

3) 
 

หนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บับําเหน็จตกทอด (เฉพาะกรณีไมม่ี
ทายาท) 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

แบบคําขอรบัเงนิชว่ยพเิศษ กรณีผูร้บับํานาญสว่นทอ้งถิน่ถงึแก่
ความตาย 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ขอรับแบบคําขอรับเงนิชว่ยพเิศษ กรณีผูรั้บบํานาญสว่น
ทอ้งถิน่ถงึแกค่วามตายทีเ่ทศบาลตําบลทา่นา) 

- 

5) 
 

หนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิชว่ยพเิศษ กรณีผูร้บับํานาญถงึ
แกค่วามตาย (แบบ บ.ท.10) (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
6) 

 
ใบมรณบตัร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 3 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สาํนักงานเทศบาลตําบลทา่นา  ตําบลทา่นา  อําเภอกะปง  จังหวดัพังงา  โทร 076-499694 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบขอรับบําเหน็จตกทอด (แบบ บ.ท.5), แบบหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกท่างราชการ (แบบ บ.ท.6), แบบคํา

ขอรับเงนิชว่ยพเิศษ กรณีผูรั้บบํานาญสว่นทอ้งถิน่ถงึแกค่วามตาย 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จตกทอดและเงนิชว่ยพเิศษ (กรณีผูรั้บบํานาญสว่นทอ้งถิน่ถงึแกก่รรม)  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักบรหิารการคลังทอ้งถิน่ กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ สํานักบรหิารการคลัง
ทอ้งถิน่ 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรือ่ง การแสดงเจตนาระบตุวัผูรั้บบําเหน็จตกทอด  
  
2)พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2500  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สว่นภมูภิาค 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา: มาตรา 50 แหง่ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2500 
แกไ้ขเพิม่เตมิโดย (ฉบบัที ่5) พ.ศ. 2530 และ พ.ร.ฎ.วา่ดว้ยการหลักเกณฑแ์ละวธิกีารบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ีพ.ศ. 2546 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 46.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่



 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับบําเหน็จตกทอดและเงนิชว่ยพเิศษ (กรณีผูรั้บบํานาญสว่นทอ้งถิน่ถงึแกก่รรม) 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


