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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:อบต.บางไทรปา  อ.บางเลน  จ.นครปฐม 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

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

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:  อบต.บางไทรปา  อ.บางเลน  จ.นครปฐม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉล่ียตอเดอืน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของ

ลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 26/05/2558 14:38  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ 

องคการบริหารสวนตําบลบางไทรปา อําเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 

/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

 

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

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

ตองมีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณเมื่อพนหรือออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณี

ทํางานเปนลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ปบริบูรณและลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. 2542 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
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2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จปกติโดยมีเวลาทํางานต้ังแต 25 ปบริบูรณขึ้นไปจะขอรับ

บําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติไดโดยจายเปนรายเดือนเริ่มต้ังแตวันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความ

ตาย 

 

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

ทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดใน

ขณะน้ันผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด

ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

5. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 

 

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมสีิทธิย่ืน

เรื่องขอรับบําเหน็จปกติ

หรือบําเหน็จรายเดือน

พรอมเอกสารตอองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินที่

สังกัดและเจาหนาที่

ตรวจสอบความครบถวน

จองเอกสารหลักฐาน 

 
 

3 ช่ัวโมง กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน

รับผิดชอบคือ

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินที่

สังกัด 

) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ตรวจสอบความถูกตองและ

6 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน

รับผิดชอบคือ

องคกรปกครอง
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รวบรวมหลักฐานและ

เอกสารที่เก่ียวของเสนอผูมี

อํานาจพิจารณา 

 
 

สวนทองถ่ินที่

สังกัด 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินหรือผูรับมอบ

อํานาจ 

พิจารณาสั่งจายเงิน

บําเหน็จปกติหรือบําเหน็จ

รายเดือนโดยใหองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินแจง

และเบิกจายเงินดังกลาวให

ลูกจางประจําตอไป 

 
 

8 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน

รับผิดชอบคือ

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินที่

สังกัด 

) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ผานการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครฐั 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จปกติ

หรือบําเหน็จราย

เดือนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จ

ปกติหรือบําเหน็จ

รายเดือนลูกจางที่

หนวยงานตน

สังกัด) 

 



4/4 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

- 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) 1) -ทางอินเตอรเน็ต  www.bangsaipa.go.th   Facebook: อบต.บางไทรปา  Line: อบต.บางไทรปา                               
-ทางโทรศัพท  034-994311-2                                                                                                             
-ทางไปรษณีย (51 หมูที่ 6 ต.บางไทรปา อ.บางเลน จ.นครปฐม 73130)                                                     
-รองเรียนดวยตนเอง                                                                                                                         
-ตูรับฟงความคิดเห็น  ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของอบต.บางไทรปา 

 
2) ชองทางการรองเรยีนศนูยบรกิารประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

  

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 

- 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 
วันท่ีพิมพ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย กนกอร  ดอนเพ็งไพร 

อนุมัติโดย นายถนอม  ตรีเดชา 

เผยแพรโดย สิริพร  ประสทิธิศาสตร 


