
คูมือสําหรับประชาชน 
(คูมือกลางสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิ่น) 

 

งานท่ีใหบริการ การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 
  
1. กองคลัง  วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) 
   สํานักงาน องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี  ตั้งแตเวลา 08.30 น. ถึง  16.30  น. 
           
2. ระบุชองทางในการขออนุญาตอ่ืนๆ (ถามี)  ระบุระยะเวลาเปดใหบริการของชองทางท่ี 2 (ถามี) 
           

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จตกทอด เปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกทายาทของลูกจางประจําท่ีรับบําเหน็จราย
เดือน หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแกความตาย โดยจะจายบําเหน็จตกทอดเปนจํานวน 30 เทาของบําเหน็จ
รายเดือน หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน แลวแตกรณี 

ช้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 
      
1. ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอด สํานักงาน องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุร ี
พรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเบิก 
บําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน 
           
2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   กองคลัง  ฝายการเงิน (งานสวัสดิการบํานาญ) 
ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
(ระยะเวลาประมาณ 3 – 5 วัน) 

           
3. นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ สํานักงาน องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จตกทอด 
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

           
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน  สํานักงาน องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุร ี
ดังกลาวใหแกทายาทหรือผูมีสิทธิ (ระยะเวลาประมาณ 1- 2 วัน)   
           

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาประมาณ 15 วันทําการ นับตั้งแตการจัดสงเอกสารหลักฐานครบถวน   

      

 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ข้ันตอน   หนวยงานผรับผิดชอบ 



  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใชขอรับบําเหน็จตกทอด  (กรณีลกูจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือน หรือบําเหน็จ 
                                                                 พิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา     จํานวน 1 ฉบับ 
2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของราชการ  จํานวน 1 ฉบับ 
    สวนทองถ่ิน (กรณีไมมีทายาทผูมีสิทธิ) 
3. หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน  จํานวน 1 ฉบับ 
4. สําเนาใบมรณบัตร สําเนาทะเบียนบานของผูเสียชีวิต สาํเนาทะเบียนสมรส/  จํานวน 1 ฉบับ 
   สําเนาทะเบียนหยาของคูสมรส  
5. สําเนาใบมรณบัตรของทายาทท่ีเสียชีวิตแลว หรือหนังสือรับรองการตาย  จํานวน 1 ฉบับ 
6. สําเนาทะเบียนสมรสของบิดามารดาผูเสียชีวิต หรือหนังสือรับรองวาสมรส  จํานวน 1 ฉบบั 
   กอนวันท่ี 1 ตุลาคม 2478 
7. หนังสือรับรองความเปนบุคคลคนเดียวกัน หรือเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว จํานวน 1 ฉบับ 
   - ชื่อสกุล (ถามี) กรณีชื่อตัว – ชื่อสกุล ไมตรงตามเอกสารอางอิง 
8. สําเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือสําเนาคําพิพากษาของ จํานวน 1 ฉบับ 
     ศาลวาเปนบุตร 
9. สําเนาทะเบียนบานของทายาททุกคน     จํานวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ – กรณีเปนสําเนา ใหรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   

กองคลัง อบจ.สระบุรี  
หมายเลขโทรศัพท 036 213077   
หรือ  036 211852 ตอ 108 109   

ตัวอยางแบบฟอรม 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา 
2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษลูกจางประจําถึงแกความตาย 
3. หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เร่ืองขอรบับาํเหน็จตกทอด 

บ.ท.๕ 

เขยีนที ่................................................ 

วนัที.่................ เดอืน...................... พ.ศ................ 

เรือ่ง ขอรบับําเหน็จตกทอด 

เรยีน ...................................... 
 

  ขา้พเจา้........................................เกีย่วขอ้งกบัผูต้ายโดยเป็น......................................... 

อยูบ่า้นเลขที.่.....หมู่ที.่.....ถนน..........ตําบล/แขวง...............อําเภอ/เขต...............จงัหวดั..............

รหสัไปรษณีย.์....................... ขอยืน่เรือ่งราวดงัต่อไปน้ี 

๑. ขา้ราชการส่วนทอ้งถิน่ผูต้ายชื่อ....................................ชื่อสกุล.................................. 

ตําแหน่ง................................................................สงักดัราชการส่วนทอ้งถิน่.............................. 

ไดถ้งึแก่กรรม........................................................เมือ่วนัที.่..........เดอืน...............พ.ศ............... 

ตามมรณบตัรเลขที.่...............................................ลงวนัที.่............เดอืน...............พ.ศ............... 

ไดร้บัเงนิเดอืนเดอืนสุดทา้ยเดอืนละ.......................บาท เงนิเพิม่ (ถา้ม)ี................................บาท 

รวมเป็นเงนิเดอืนละ...........................................บาท 

  ผูร้บับํานาญตายชื่อ....................................................ชื่อสกุล......................................... 

รบับํานาญครัง้สดุทา้ยจากราชการส่วนทอ้งถิน่...............................จงัหวดั................................... 

(ก่อนรบับํานาญขา้ราชการส่วนทอ้งถิน่ สงักดั................................จงัหวดั................................... 

ตําแหน่ง................................................ ไดถ้งึแก่กรรม........................................................ 

เมือ่วนัที.่..........เดอืน...............พ.ศ...............ตามมรณบตัรเลขที.่............................................... 

ลงวนัที.่............เดอืน...............พ.ศ...............ไดร้บัเงนิบํานาญเดอืนละ...............บาท เงนิเพิม่จากเงนิ

บาํนาญรอ้ยละ ๒๕ เดอืนละ............บาทไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๑)  พ.ศ. ๒๕๒๒ 

เดอืนละ ................................บาท 

ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๓)  พ.ศ. ๒๕๒๕  เดอืนละ ................................บาท 

ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๔)  พ.ศ. ๒๕๓๒  เดอืนละ ................................บาท 

ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๕)  พ.ศ. ๒๕๓๓  เดอืนละ ................................บาท 

ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๖)  พ.ศ. ๒๕๓๔  เดอืนละ ................................บาท 

ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๗)  พ.ศ. ๒๕๓๕  เดอืนละ ................................บาท 

ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๘)  พ.ศ. ๒๕๓๘  เดอืนละ ................................บาท 

ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๙)  พ.ศ. ๒๕๔๗  เดอืนละ ................................บาท 
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ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๑๐) พ.ศ. ๒๕๔๘ เดอืนละ ................................บาท 

ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๑๑) พ.ศ. ๒๕๔๙ เดอืนละ ................................บาท 

ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่....)  พ.ศ. .........  เดอืนละ ................................บาท  

                 รวมเป็นเงนิทัง้สิน้เดอืนละ................................บาท 

๒. คู่สมรสโดยชอบดว้ยกฎหมายของผูต้ายชื่อ............................ ชื่อสกุล........................ 

ไดส้มรสกนัเมือ่วนัที.่............เดอืน................พ.ศ............ตามใบสําคญัการสมรสเลขที.่................ 

ออก ณ สาํนกัทะเบยีน......................... เมื่อวนัที.่................เดอืน....................พ.ศ..................... 

(ถ้าเป็นภรยิาหรอืสามซีึ่งสมรสก่อนประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยค์อื ก่อนวนัที่ ๑ ตุลาคม ๒๔๗๘ 

ใหส้่งใบรบัรองของผูท้ีเ่ชื่อถอืไดไ้ปดว้ย ถา้สมรสตัง้แต่วนัที ่๑ ตุลาคม ๒๔๗๘ เป็นตน้มา ใหส้่งสาํเนาการ

จดทะเบยีนสมรสไปดว้ย ขา้พเจา้มบุีตรกบัผูต้าย รวม..........................คน คอื 

  (๑)..............................................................เกดิวนัที.่.............../................../.................. 

  (๒)..............................................................เกดิวนัที.่.............../................../.................. 

  (๓)..............................................................เกดิวนัที.่.............../................../.................. 

  (๔)..............................................................เกดิวนัที.่.............../................../.................. 

  (๕)..............................................................เกดิวนัที.่.............../................../.................. 

  ๓. บดิาผูต้ายชื่อ...................................................ชื่อสกุล................................................ 

อยูบ่า้นเลขที.่.....หมู่ที.่.....ถนน..........ตําบล/แขวง...............อําเภอ/เขต...............จงัหวดั................

รหสัไปรษณีย.์............เวลาน้ียงัมชีวีติอยู ่หรอืถงึแก่กรรมเมือ่วนัที.่.....เดอืน................พ.ศ............. 

  มาดาของผูต้ายชื่อ..................................................ชื่อสกุล............................................... 

อยู่บ้านเลขที่......หมู่ที่......ถนน..........ตําบล/แขวง...............อําเภอ/เขต...............จ ังหวัด............

รหสัไปรษณยี.์............เวลาน้ียงัมชีวีติอยู ่หรอืถงึแก่กรรมเมือ่วนัที.่.....เดอืน................พ.ศ........... 

 ๔. ขา้พเจา้รบัรองว่า ทายาทนอกจากทีก่ล่าวขา้งตน้ ไมม่ทีายาทอื่นใดอกี หากปรากฏภายหลงัว่า 

มทีายาทอื่นทีม่สีทิธไิดร้บับําเหน็จตกทอดของผูถ้งึแก่กรรมรอ้งคดัคา้นหรอืแยง้สทิธปิระการใดแลว้ ขอรบั

ผดิชดใชค้วามเสยีหายของทางราชการทัง้สิน้ ขา้พเจา้และผูถ้งึแก่กรรมตลอดจนทายาททัง้หมดไมเ่ป็น 

ผู้ต้องห้าม ตามความในพระราชบญัญตัิบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๐๐ มาตรา ๕๒, 

๕๓, ๕๔ และมาตรา ๔๗ แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่๕) พ.ศ. ๒๕๓๐ มาตรา ๖ พรอ้มหนงัสอืน้ีขา้พเจา้ไดส้่ง 

  (๑) สาํเนามรณบตัร 

  (๒) สาํเนาทะเบยีนบา้น 
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  (๓) ใบสาํคญัการสมรส 

  (๔) หนงัสอืรบัรองทายาท (ภรยิา สาม ีหรอืบุตรแลว้แต่กรณ)ี 

  (๕) สตูบิตัรของบุตรทีเ่ป็นทายาททุกคน มาเพื่อประกอบการพจิารณาดว้ยแลว้ 

 

  ขอแสดงความนับถอื 

  ................................................. 

  (...............................................) 

 

หมายเหต ุขอ้ความใดทีไ่ม่ตอ้งการใหข้ดีฆ่าออก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบหนังสือแสดงเจตนาระบตุวัผูร้บับาํเหน็จตกทอด 

 

เขยีนที.่.................................................. 

วนัที.่............เดอืน....................พ.ศ................... (๑) 

 ขา้พเจา้................................ (๒) เป็น [   ] ขา้ราชการส่วนทอ้งถิน่ [   ] ผูร้บับาํนาญระดบั

..................ตําแหน่ง...............................สงักดัราชการส่วนทอ้งถิน่....................................อําเภอ

......................จงัหวดั......................ไดร้บั [   ] เงนิเดอืนเดอืนละ.........................(๓) บาท   [   ] บาํนาญ

เดอืนละ..................(๓) บาท ในกรณขีา้พเจา้ไมม่ทีายาทผูม้สีทิธจิะไดร้บับาํเหน็จตกทอด (บุตร สาม ีหรอื

ภรยิา และบดิามารดาที่ชอบด้วยกฎหมาย) ตามมาตรา ๔๗ และมาตรา ๔๘ แห่งพระราชบญัญตับิาํเหน็จ

บาํนาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๐๐ ซึง่แกไ้ขเพิม่เตมิโดยพระราชบญัญตับิาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ

ส่วนทอ้งถิน่ (ฉบบัที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๓ จงึขอแสดงเจตนาระบุตวัผู้รบับาํเหน็จตกทอด โดยหนังสอื ฉบบั

น้ีว่า เมื่อขา้พเจา้ถงึแก่ความตาย ขา้พเจา้ประสงค์ใหจ้่ายเงนิบาํเหน็จตกทอดแก่บุคคล รวม.........

(๔).........คน ดงัมรีายชื่อต่อไปน้ี 

 ๑. ...............................(๕) ใหไ้ดร้บั.................................(๖) ส่วน ซึง่มภีูมลิาํเนาอยู่

บา้นเลขที.่..............หมูท่ี.่..........ถนน..............................ตําบล/แขวง.......................................... 

อําเภอ/เขต.................................จงัหวดั.............................รหสัไปรษณีย.์.................................. 

โทรศพัท.์................................. 

 ๒. ...............................(๕) ใหไ้ดร้บั.................................(๖) ส่วน ซึง่มภีูมลิาํเนาอยู่

บา้นเลขที.่..............หมูท่ี.่..........ถนน..............................ตําบล/แขวง.......................................... 

อําเภอ/เขต.................................จงัหวดั.............................รหสัไปรษณีย.์.................................. 

โทรศพัท.์................................. 

 ๓. ...............................(๕) ใหไ้ดร้บั................................(๖) ส่วน ซึง่มภีมูลิําเนาอยู่

บา้นเลขที.่..............หมูท่ี.่..........ถนน..............................ตําบล/แขวง.......................................... 

อําเภอ/เขต.................................จงัหวดั.............................รหสัไปรษณีย.์.................................. 

โทรศพัท.์................................. 

 

  ลงชื่อ............................................ผูแ้สดงเจตนา 

        (...........................................) 

  ลงชื่อ............................................พยาน 

        (...........................................) 

  ลงชื่อ............................................พยาน 

        (...........................................) 
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ไดนํ้าหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บับาํเหน็จตกทอดเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานแลว้ 

  ลงชื่อ............................(๗).........................เจา้หน้าที่ 

        (.........................................................) 

  ตําแหน่ง....................................................... 

  วนัที.่................./....................../.................... 

บนัทึกการเปล่ียนแปลง 

 ขา้พเจา้ขอยกเลกิหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บับาํเหน็จตกทอดฉบบัน้ี โดยไดแ้สดงเจตนาใหม่

ตามหนังสอืแสดงเจตนาลงวนัที.่..............................ซึง่ให.้.......................................... 

.................................................................................................................................................เป็นผูม้ ี

สทิธริบับําเหน็จตกทอดเมือ่ขา้พเจา้ถงึแก่ความตาย 

  ลงชื่อ...........................................ผูแ้สดงเจตนา/ผูร้บัมอบฉนัทะ 

        (...........................................) 

  วนัที.่........../................../.............. 

 

หมายเหตุ ๑. การขดูลบ ขดีฆา่ หรอืแกไ้ขเปลีย่นแปลงอย่างอื่นในหนังสอืแสดงเจตนาระบุตวั 

  ผูร้บับําเหน็จตกทอดใหล้งลายมอืชื่อกํากบัไว ้

 ๒. ใหใ้ส่เครือ่งหมาย / ในช่อง [   ] ทีใ่ช ้

 ๓. หนงัสอืแสดงเจตนาน้ีใหท้ําขึน้ ๒ ฉบบั มขีอ้ความถูกต้องตรงกนัเกบ็ไวท้ีผู่แ้สดง 

  เจตนา ๑ ฉบบั อกีฉบบัหน่ึง ส่งไปเกบ็ไวท้ีส่มดุ/แฟ้มประวตั ิสาํหรบัผูร้บับาํนาญ 

  ใหเ้กบ็ไวท้ีร่าชการส่วนทอ้งถิน่เจา้สงักดัผูเ้บกิบํานาญ ๑ ฉบบั 

 คาํอธิบายการกรอกแบบหนังสือแสดงเจตนาระบตุวัผูร้บับาํเหน็จตกทอด 

 (๑) ใหร้ะบุวนั เดอืน ปี ทีแ่สดงเจตนาระบุตวัผูร้บับําเหน็จตกทอด 

 (๒) ใหร้ะบุคาํนําหน้า ชื่อ และนามสกุล ของผูแ้สดงเจตนา 

 (๓) ใหร้ะบุเงนิเดอืน บาํนาญ ทีไ่ดร้บัอยูข่ณะทีแ่สดงเจตนา 

 (๔) ใหร้ะบุจาํนวนผูม้สีทิธไิดร้บับาํเหน็จตกทอดไดไ้มเ่กนิ ๓ คน 

 (๕) ใหร้ะบุคาํนําหน้า ชื่อ และนามสกุล ของผูม้สีทิธริบับําเหน็จตกทอด 

 (๖) กรณรีะบุตวัผูร้บับําเหน็จตกทอดไวม้ากกว่าหน่ึงคนใหก้ําหนดส่วนทีจ่ะมสีทิธ ิ

  ไดร้บัใหช้ดัเจนดว้ย เช่น นาย ก. ใหไ้ดร้บั ๑ ส่วน นางสาว ข. ใหไ้ดร้บั ๑ ส่วน  

  และเดก็หญงิ ค. ใหไ้ดร้บั ๒ ส่วน เป็นตน้ 

 (๗) เจา้หน้าทีท่ีร่าชการส่วนทอ้งถิน่มอบหมาย ซึง่เป็นขา้ราชการส่วนทอ้งถิน่ไมต่ํ่ากว่า  

  ระดบั ๓ 

 



หนังสือรบัรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ 

บ.ท.๖ 

เขยีนที ่................................................ 

วนัที.่...............เดอืน....................พ.ศ................ 

ขา้พเจา้ขอรบัรองไวต่้อ............................................................ ว่า การขอรบัเงนิบาํเหน็จตกทอดและเงนิ

ช่วยพเิศษในฐานะเป็นทายาทของผูต้ายชื่อ................................. ชื่อสกุล........................ซึง่ตายเมือ่วนัที่

..............เดอืน...................พ.ศ..............ถูกตอ้งและครบถว้นแลว้และไมม่ทีายาทผู้มสีทิธเิหลอือยู่อกี ถ้า

ต่อไปปรากฏว่ามทีายาทผู้มสีทิธโิดยชอบดว้ยกฎหมายของผูต้ายขึน้เมื่อใดขา้พเจา้ยนิยอมชดใชเ้งนิที่

ไดร้บัไปโดยไมม่สีทิธติลอดจนค่าเสยีหายต่างๆ ทีเ่กดิขึน้ทัง้สิน้คนืใหแ้ก่ทางราชการส่วนทอ้งถิน่ภายใน ๓๐ 

วนั นบัจากทีท่างราชการส่วนทอ้งถิน่ แจง้ใหข้า้พเจา้ทราบ ทัง้น้ีขา้พเจา้ไดล้งลายมอืชื่อไวใ้หเ้ป็นสาํคญัต่อ

หน้าพยานแลว้ 

 (ลงชื่อ)..........................................ผูข้อ (ลงชื่อ)............................................ผูข้อ 

         (.........................................)         (...........................................) 

 (ลงชื่อ)..........................................ผูข้อ (ลงชื่อ)............................................ผูข้อ 

         (.........................................)         (...........................................) 

 (ลงชื่อ)..........................................ผูข้อ (ลงชื่อ)............................................ผูข้อ 

         (.........................................)         (...........................................) 

 (ลงชื่อ)..........................................ผูข้อ (ลงชื่อ)............................................ผูข้อ 

         (.........................................)         (...........................................) 

 

  (ลงชื่อ)..................................................พยาน 

          (.................................................) 

  (ลงชื่อ)..................................................พยาน 

          (.................................................) 

 

 ทีอ่ยูข่องผูข้อ................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................

............................................................................................................................. .................................

...................................................................รหส้ไปรษณยี.์.............................. 

 

 


