
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

งานที่ใหบริการ การขอรบับําเหนจ็ตกทอด (กรณลีูกจางประจําผูรับบําเหนจ็รายเดือนหรือ 
บําเหนจ็พเิศษรายเดือนถงึแกกรรม) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

งานธุรการ  กองคลัง   เทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  ๑๓๙ 

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. 
และเวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกทายาทของลูกจางประจําที่รบับําเหนจ็ 
รายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแกความตาย โดยจะจายบําเหน็จตกทอดเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จ
รายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน  แลวแตกรณี 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 
 

๑. ทายาทหรือผูมีสทิธิยื่นเรื่องขอรบัเงินบําเหนจ็ตกทอด   เทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ ยื่นตอกองคลัง เ ทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
ที่ขาราชการสวนทองถิ่นผูตายสังกัดครั้งสุดทาย 
 

๒. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของเทศบาลเมืองรอยเอ็ด     เทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานที่เกี่ยวของใหครบถวน 
เพื่อเสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
    (ระยะเวลาประมาณ 3 - 5 วัน) 
 

๓. นายกเทศมนตรีเมอืงรอยเอ็ดหรอืผูที่รบัมอบอํานาจ   จังหวัดรอยเอ็ด 
ลงนามในหนังสือนําสงจงัหวัด 
    (ระยะเวลา 1 - 2  วัน) 
 
 



-๒- 
 
 
๔. เมื่อไดรบัคําสั่งฯ จายบําเหน็จตกทอดจากจงัหวัด    เทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเสนอนายกเทศมนตรเีมืองรอยเอ็ด 
หรือผูทีร่ับมอบอํานาจพจิารณาอนุมัต ิ
    (ระยะเวลา 1 – 3  วัน) 
 

๕. เทศบาลเมอืงรอยเอ็ดแจงและเบิกจายเงินดงักลาว   เทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
ใหแกทายาทผูมสีิทธ ิ
    (ระยะเวลาประมาณ 1 - 2  วัน) 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ประมาณ  ๑๕  วัน  นับตั้งแตการจัดสงเอกสารหลักฐานครบถวน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา      จํานวน  1  ฉบับ 
๒. แบบหนงัสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรบับําเหนจ็ตกทอดลูกจางประจํา    จํานวน  1  ฉบับ 

         (กรณีไมมีทายาทผูมสีิทธิ) 
๓. หนังสอืรบัรองการใชคืนเงินแกหนวยบรหิารราชการสวนทองถิ่น   จํานวน  1  ฉบับ 
๔. สําเนาใบมรณะบัตร สําเนาทะเบียนบานของผูเสียชีวิต    จํานวน  1  ฉบับ 

สําเนาทะเบียนสมรส/สําเนาทะเบียนหยาของคูสมรส  
๕. สําเนาใบมรณะบัตรของทายาททีเ่สียชีวิตแลว หรอืหนงัสอืรับรองการตาย  จํานวน  1  ฉบับ 
๖. สําเนาทะเบียนสมรสของบิดามารดาผูเสียชีวิตแลว หรือหนังสือรบัรองวา 

         สมรสกอนวันที่ 1 ตุลาคม 2478 
๗. หนังสอืรบัรองความเปนบุคคลคนเดียวกัน หรือเอกสารแสดงการ   จํานวน  1  ฉบับ 

         เปลี่ยนช่ือตัว-ช่ือสกุล (ถาม)ี กรณีชื่อตัว-ชื่อสกุลไมตรงตามเอกสารอางอิง 
๘. สําเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบญุธรรมหรือสําเนาคําพิพากษาของศาล  

        วาเปนบุตร 
๙. สําเนาทะเบียนบานของทายาททุกคน      จํานวน  1  ฉบับ   

หมายเหต-ุ กรณีเปนสําเนา ใหรบัรองสําเนาถูกตองทุกฉบบั 
 
คาธรรมเนียม 
         
        ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๓- 
 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

        ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงทีร่ะบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่   
งานธุรการ  กองคลัง  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ ๑๓๙ 
ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๔- 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 
 

๑. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา 
๒. แบบหนงัสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรบับําเหนจ็ตกทอดลูกจางประจํา เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
๓. หนังสอืรบัรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



-๕- 
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