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คูมือสำหรับประชาชน: การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจางประจำขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตำบลหนองบัว 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจางประจำขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตำบลหนองบัว 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบำเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอรบับำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจางประจำ

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 26/05/2558 14:38  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ- องคการบริหารสวนตำบลหนองบัว 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบำเหน็จปกติของลูกจางประจำเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจำท่ีออกจากงานโดยตอง
มีระยะเวลาทำงานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณเม่ือพนหรือออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทำงานเปน
ลูกจางประจำไมนอยกวา 5 ปบริบูรณและลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยบำเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. กรณีบำเหน็จรายเดือนลูกจางประจำผูมีสิทธิรับบำเหน็จปกติโดยมีเวลาทำงานตั้งแต 25 ปบริบูรณข้ึนไปจะขอรบับำเหน็จ
รายเดือนแทนบำเหน็จปกติไดโดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันท่ีลูกจางประจำออกจากงานจนถึงแกความตาย 
3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตำบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
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4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนดระยะเวลาใหผูยื่นคำ
ขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการ
คืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการแกไขคำขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 
6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจำผูมีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จ
รายเดือนพรอมเอกสารตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
สังกัดและเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ความครบถวนจองเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

3 ช่ัวโมง กรมสงเสรมิการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงานรับผิดชอบ
คือองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบ
ความถูกตองและรวบรวม
หลักฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของ
เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
 
 

6 วัน กรมสงเสรมิการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงานรับผิดชอบ
คือองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอำนาจ 
พิจารณาสั่งจายเงินบำเหน็จปกติ
หรือบำเหน็จรายเดือนโดยให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินแจง
และเบิกจายเงินดังกลาวให
ลูกจางประจำตอไป 
 
 

8 วัน กรมสงเสรมิการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงานรับผิดชอบ
คือองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 
) 
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ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดำเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอรับ
บำเหน็จปกติหรือ
บำเหน็จรายเดือน
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำขอรับ
บำเหน็จปกติหรือ
บำเหน็จรายเดือน
ลูกจางท่ีหนวยงานตน
สังกัด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน- องคการบริหารสวนตำบลหนองบัว 

หมายเหตุ- 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคำขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนลูกจาง 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


