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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จตกทอดและเงนิช่วยพเิศษ (กรณีผู้รับบ ำนำญส่วนท้องถิ่นถึงแก่
กรรม) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานสง่เสริมการปกครองท้องถ่ินจงัหวดัสมทุรสาคร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จตกทอดและเงินชว่ยพิเศษ (กรณีผู้ รับบ านาญส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานสง่เสริมการปกครองท้องถ่ินจงัหวดัสมทุรสาคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง การแสดงเจตนาระบตุวัผูรั้บบ าเหน็จตกทอด 
2) พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2500 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ มาตรา 50 แหง่ พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการสว่นท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2500 แก้ไขเพิ่มเตมิโดย (ฉบบัท่ี 5) พ.ศ. 2530 และ พ.ร.ฎ.วา่ด้วยการหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  46 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอรับบ าเหน็จตกทอดและเงินชว่ยพิเศษ (กรณีผู้ รับบ านาญสว่นท้องถ่ินถึงแก่
กรรม)  ส านกังานสง่เสริมการปกครองท้องถ่ินจงัหวดัสมทุรสาคร สถ.มท.18/07/2015 04:49  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินจงัหวดัสมทุรสาคร สถ.มท. 

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จตกทอด เป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจา่ยให้แก่ทายาท หรือกรณีไมมี่ทายาทจา่ยแก่ผู้ มีสิทธิ
ตามท่ีผู้ รับบ านาญแสดงเจตนาไว้ เม่ือผู้ รับบ านาญปกติหรือผู้ มีสิทธิจะได้รับบ านาญปกต ิหรือผู้ รับบ านาญพิเศษเพราะ
เหตทุพุพลภาพถึงแก่ความตาย โดยจา่ยเงินบ าเหน็จตกทอดเป็นจ านวน 30 เทา่ของบ านาญรายเดือน รวมกบัเงินช่วยคา่
ครองชีพผู้ รับบ านาญของราชการสว่นท้องถ่ิน โดยหกัเงินบ าเหน็จด ารงชีพท่ีได้รับไปก่อนแล้ว (ถ้ามี) ตามมาตรา 48 แหง่
พระราชบญัญตัิบ าเหน็จบ านาญข้าราชการสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2500 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
 
2. กรณีเงินชว่ยพิเศษจา่ยเป็นจ านวน 3 เทา่ของเงินบ านาญรวมกบัเงินเพิ่มจากเงินบ านาญ (ถ้ามี) และเงินชว่ยคา่ครอง
ชีพผู้ รับบ านาญ (ถ้ามี) โดยจ่ายตามหนงัสือแสดงเจตนาระบตุวัผู้ รับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้ รับบ านาญสว่นท้องถ่ินถึงแก่
ความตาย (แบบ บ.ท.10) แตถ้่าผู้ตายมิได้แสดงไว้ก็ให้จ่ายแก่บคุคลตามข้อ 30 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
เงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2546 การขอรับเงินชว่ยพิเศษ ให้กระท าภายใน 1 ปี นบัแตผู่้ รับบ านาญ
ถึงแก่ความตาย 
 
3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
4. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
5. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
หมายเหต ุ: จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาท หรือผู้ มีสิทธิรับเงิน
บ าเหน็จตกทอด และผู้ มี
สิทธิรับเงินชว่ยพิเศษ ของ
ผู้ รับบ านาญสว่นท้องถ่ิน 
ย่ืนค าขอรับบ าเหน็จตกทอด
และเงินชว่ยพิเศษ พร้อม
เอกสาร หลกัฐาน ตอ่
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ท่ีรับบ านาญครัง้สดุท้าย 
เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีสอบสวน
บนัทกึปากค าผู้ ย่ืน และ
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสาร หลกัฐาน 

3 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินท่ีรับ
บ านาญ 
) 
 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีขององค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีรับ
บ านาญรวบรวมเอกสาร 
หลกัฐานท่ีเก่ียวข้อง เสนอผู้
มีอ านาจพิจารณาและ
จดัสง่เร่ืองให้จงัหวดัย 
 
 

15 วนั 

 

กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
จากวนัท่ีได้รับเร่ือง 
2. หนว่ยงาน
รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินท่ีรับ
บ านาญ) 

3) 

การพิจารณา 
 
 

เจ้าหน้าท่ีของส านกังาน
สง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน
จงัหวดั ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานท่ีได้รับจากองค์กร

21 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 21 วนันบั
จากวนัท่ีส านกังาน
สง่เสริมการ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ปกครองสว่นท้องถ่ิน และ
จดัท าค าสัง่จา่ยฯ จ านวน 3 
ฉบบั เสนอผู้วา่ราชการ
จงัหวดัพิจารณาอนมุตัิ และ
จงัหวดัจดัสง่ค าสัง่จา่ยฯ ให้
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ทราบเพ่ือด าเนินการแจ้งให้
ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ผู้ มี
สิทธิรับทราบ โดยลงลายมือ
ช่ือ พร้อมทัง้วนั เดือน ปี 
และด าเนินการเบิกจา่ยเงิน
บ าเหน็จให้ตอ่ไป 
 

ปกครองท้องถ่ิน
จงัหวดัได้รับเร่ือง 
2. หนว่ยงาน
รับผิดชอบ คือ  
ส านกังานสง่เสริม
การปกครอง
ท้องถ่ินจงัหวดั
สมทุรสาคร สถ.
มท. 
 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   36 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 37 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบขอรับ
บ ำเหน็จตกทอด 
(แบบ บ.ท.5) 

- 3 0 ฉบบั (ขอรับแบบขอรับ
บ ำเหน็จตกทอดท่ี
หนว่ยงำนต้น
สงักดั) 

2) 
แบบหนงัสือ
รับรองกำรใช้เงิน
คืนแก่ทำง

- 3 0 ฉบบั (ขอรับแบบแบบ
หนงัสือรับรองกำร
ใช้เงินคืนแก่ทำง
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รำชกำร (แบบ 
บ.ท.6) โดย
ทำยำทหรือผู้ มี
สิทธิตำมหนงัสือ
แสดงเจตนำลง
นำมทกุคน กรณี
เป็นผู้ เยำว์ให้
ผู้ปกครองโดย
ชอบธรรมลงช่ือ
แทน 

รำชกำรท่ี
หนว่ยงำนต้น
สงักดั) 

3) 

หนงัสือแสดง
เจตนำระบตุวั
ผู้ รับบ ำเหน็จตก
ทอด (เฉพำะ
กรณีไมมี่ทำยำท) 

- 3 0 ฉบบั - 

4) 

แบบค ำขอรับเงิน
ชว่ยพิเศษ กรณี
ผู้ รับบ ำนำญสว่น
ท้องถ่ินถึงแก่
ควำมตำย 

- 3 0 ฉบบั (ขอรับแบบค ำ
ขอรับเงินชว่ย
พิเศษ กรณีผู้ รับ
บ ำนำญส่วน
ท้องถ่ินถึงแก่
ควำมตำยท่ี
หนว่ยงำนต้น
สงักดั) 

5) 

หนงัสือแสดง
เจตนำระบตุวั
ผู้ รับเงินชว่ย
พิเศษ กรณีผู้ รับ
บ ำนำญถึงแก่
ควำมตำย (แบบ 

- 3 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บ.ท.10) (ถ้ำมี) 

6) ใบมรณบตัร - 0 3 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานสง่เสริมการปกครองท้องถ่ินจงัหวดัสมทุรสาคร สถ.มท. หมายเลขโทรศพัท์ 

034-427530 
หมายเหตุ ( ส านกังานส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินจงัหวดัสมทุรสาคร สถ.มท.) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบขอรับบ าเหน็จตกทอด (แบบ บ.ท.5), แบบหนงัสือรับรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ (แบบ บ.ท.6), แบบ

ค าขอรับเงินชว่ยพิเศษ กรณีผู้ รับบ านาญสว่นท้องถ่ินถึงแก่ความตาย 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
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ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านกังานสง่เสริมการปกครอง

ท้องถ่ินจงัหวดัสมทุรสาคร สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


