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คูมือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจางประจำขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : งานการเจาหนาที่ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองปากชอง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจางประจำขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองปากชอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:  

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจางประจำ

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 26/05/2558 14:38  

11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการ- งานการเจาหนาที่ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองปากชอง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

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

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบำเหน็จปกติของลูกจางประจำเปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกลูกจางประจำท่ีออกจากงานโดยตอง

มีระยะเวลาทำงานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณเมื่อพ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องถิ่นพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

2. กรณบีำเหน็จรายเดือนลูกจางประจำผูมีสิทธิรับบำเหน็จปกติโดยมีเวลาทำงานตั้งแต 25 ปบริบูรณขึ้นไปจะขอรับบำเหน็จ

รายเดือนแทนบำเหน็จปกติไดโดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันที่ลูกจางประจำออกจากงานจนถึงแกความตาย 

3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตำบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบ

ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญตัิการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
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อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

4. กรณคีำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู

รับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนดระยะเวลาใหผูยื่นคำ

ขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการ

คืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการแกไขคำขอ

หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา

มีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจำผูมีสิทธิยื่นเรื่อง

ขอรับบำเหน็จปกติหรือ

บำเหน็จรายเดือนพรอม

เอกสารตอองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินที่สังกัดและ

เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ครบถวนจองเอกสารหลักฐาน 

 
 

3 ชั่วโมง กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

(หนวยงานรับผิดชอบ

คือองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินที่สังกัด) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ตรวจสอบความถูกตองและ

รวบรวมหลักฐานและเอกสาร

ที่เก่ียวของเสนอผูมีอำนาจ

พิจารณา 

 
 

6 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

(หนวยงานรับผิดชอบ

คือองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินที่สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นหรือผูรับมอบอำนาจ 

พิจารณาสั่งจายเงินบำเหน็จ

8 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

(หนวยงานรับผิดชอบ

คือองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินที่สังกัด) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ปกติหรือบำเหน็จรายเดือน

โดยใหองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นแจงและเบิกจายเงิน

ดังกลาวใหลูกจางประจำตอไป 

 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ผานการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอรับบำเหน็จ

ปกติหรือบำเหน็จราย

เดือนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ

ขอรับบำเหน็จปกติ

หรือบำเหน็จราย

เดือนลูกจางที่

หนวยงานตน

สังกัด) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- - 1 ฉบับ - 

2) ทะเบียนบาน - - 1 ฉบบั - 
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16. คาธรรมเนียม 

     ไมมีคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน- งานการเจาหนาที่ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองปากถนนมิตรภาพ ตำบลปากชอง 

อำเภอปากชอง จังหวัดนครราชสีมา 30130 เบอรโทรศัพท 0 4437 1496  

เว็ปไซด  http://www.pakchongcity.go.th 

 

18.  ตัวอยางการกรอกขอมูลในแบบฟอรม  

ไมม 


