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คูมอืสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหนจ็ปกติ หรอืบาํเหนจ็รายเดือนของ
ลกูจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิน่ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรงั จังหวัดตรัง 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของ
ลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 

3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนมุตัิ  

5. กฎหมายที่ใหอาํนาจการอนญุาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหาร
ราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พืน้ที่ใหบรกิาร: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมลูสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จํานวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  

 จํานวนคาํขอทีน่อยทีส่ดุ 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอรบับําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน
ของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เทศบาลนครตรัง อําเภอ
เมืองตรัง จังหวัดตรัง  

11. ชองทางการใหบรกิาร  
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1) สถานที่ใหบรกิาร - เทศบาลนครตรัง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหต ุ- 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณา
อนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจางประจํา เปนสิทธิประโยชนที่

จายใหแกลูกจางประจําที่ออกจากงานโดยตองมีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ป

บริบูรณ เมื่อพนหรอืออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางาน

เปนลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ และลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 

(1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการ

บริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

 

2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจางประจาํผูมีสิทธิรับบําเหน็จปกติ โดยมีเวลาทํางาน

ตั้งแต 25 ปบริบูรณขึ้นไป จะขอรับบําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติได โดย
จายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 
 

3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา 

จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลว

เสร็จตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไม

ครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยืน่คําขอ
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จะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคาํขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการ

แกไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนนิการคืนคําขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 

5. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนบัระยะเวลาดําเนินงาน
จนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตาม
บันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริม่นับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบ
คําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชน 
 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมี
สิทธิยื่นเรื่องขอรับ
บําเหน็จปกติหรือ
บําเหน็จรายเดือน
พรอมเอกสารตอ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินที่
สังกัด และ
เจาหนาที่
ตรวจสอบความ

1 วัน เทศบาล
นครตรัง 
อําเภอเมอืง
ตรัง 
จังหวัดตรัง 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
คือ งาน
ธุรการแตละ
กอง/สํานัก 
เทศบาล
นครตรัง 
) 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ครบถวนจอง
เอกสารหลักฐาน 
 
 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
รวบรวมหลักฐาน
และเอกสารที่
เกี่ยวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา 
 
 

6 วัน เทศบาล
นครตรัง 
อําเภอเมอืง
ตรัง 
จังหวัดตรัง 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
คือ งานการ
เจาหนาที่ 
สํานัก
ปลัดเทศบา
ล/งาน
การเงนิ กอง
คลัง 
เทศบาล
นครตรัง 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกเทศมนตรี
นครตรัง พิจารณา
สั่งจายเงินบําเหน็จ
ปกติ หรือบําเหน็จ
รายเดือน โดยให
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจง
และเบิกจายเงิน
ดังกลาวให
ลูกจางประจํา
ตอไป 

8 วัน เทศบาล
นครตรัง 
อําเภอเมอืง
ตรัง 
จังหวัดตรัง 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ 
คือ สํานัก
ปลัดเทศบา
ล เทศบาล
นครตรัง 
) 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 
 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   15 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการ
มาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบคํา
ขอรับ
บําเหน็จ
ปกติ หรือ
บําเหน็จ
รายเดือน
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบ
คําขอรับ
บําเหน็จ
ปกติ หรือ
บําเหน็จราย
เดือนลูกจาง
ที่ แตละ

สํานัก/กอง 
เทศบาล

นครตรัง) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพิม่เติม 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. คาธรรมเนยีม 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน - เทศบาลนครตรัง                โทรศัพท  075-

210786 

หมายเหตุ - 
2) ชองทางการรองเรยีน ยื่นคํารอง ที่ เทศบาลนครตรัง อําเภอเมอืง จังหวัด

ตรัง 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  
1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 

- 
 

 

19. หมายเหต ุ
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- 

 
วันที่
พมิพ 

20/08/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั้นที่ 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จดัทาํ
โดย 

เทศบาลนครตรัง สถ.

มท. 
อนุมตัิ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 

 

 

 
 


