
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จปกติ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลโรงช้าง อ าเภอป่าโมก จังหวัดอ่างทอง กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า เป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าท่ีออกจากงานโดยต้องมี

ระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณีท างานเป็น

ลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย

บ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 

2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติ โดยมีเวลาท างานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป จะขอรับบ าเหน็จราย

เดือนแทนบ าเหน็จปกติได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันท่ีลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

 

3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 

7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ.2558 

 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้

รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอ

ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค า

ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

5. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามี

ความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

  
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

 สถำนท่ีให้บริกำร 

องค์การบริหารส่วนต าบลโรงช้าง โทรศัพท์035-662123/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จราย

เดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด และ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความครบถ้วนจองเอกสารหลักฐาน 

 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัด 
))  

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่น 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
ความถูกต้อง และรวบรวมหลักฐานและเอกสารท่ีเก่ียวข้องเสนอ

6 วัน กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่น 
 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

ผู้มีอ านาจพิจารณา 

 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัด 
))  

3) กำรพิจำรณำ 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาส่ังจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือน โดยให้

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้
ลูกจ้างประจ าต่อไป 

 

(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัด 

))  

8 วัน กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่น 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอรับบ ำเหน็จปกติ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนลูกจ้ำง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือน
ลูกจ้างท่ีหน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลโรงช้าง โทร035-662123 

(หมายเหตุ: -)  
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 
(หมายเหตุ: -)  

 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

ชื่อกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านักบริหารการคลัง

ท้องถิ่น 

ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี 



หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ 

กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีให้บริกำร: ท้องถิ่น 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: ส าเนาคู่มือประชาชน 14/09/2015 09:11 
 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


