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คู่มือสําหรบัประชาชน: การขอรบับาํเหน็จปกตหิรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจา้งประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สํานักงานเทศบาลตําบลปะทิว 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน:กองคลัง เทศบาลตําบลปะทิว 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมติั  
5. กฎหมายที่ใหอ้ํานาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอ่เดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  
 จํานวนคําขอทีน่้อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจํา

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 26/05/2558 14:38  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิาร สํานักงานเทศบาลตําบลปะทิว 

โทรศัพท์ : 077-591-631 ต่อ 12 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 
 

 
 

 

 
12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบําเหน็จปกติของลูกจ้างประจําเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจําที่ออกจากงานโดยต้อง
มีระยะเวลาทํางานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางานเป็น
ลูกจ้างประจําไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิรับบําเหน็จปกติโดยมีเวลาทํางานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปจะขอรับบําเหน็จ
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รายเดือนแทนบําเหน็จปกติได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มต้ังแต่วันที่ลูกจ้างประจําออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
 
3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารสว่นตําบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับคําขอและผูย่ื้นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคํา
ขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่า
มีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิย่ืน
เรื่องขอรับบําเหน็จปกติหรือ
บําเหน็จรายเดือนพร้อม
เอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัดและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนจองเอกสาร
หลักฐาน 

3 ช่ัวโมง กองคลัง เทศบาล
ตําบลปะทิว 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ 6 วัน กองคลัง เทศบาล  
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มี
อํานาจพิจารณา 

ตําบลปะทิว 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รบัมอบอํานาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบําเหน็จ
ปกติหรือบําเหน็จรายเดือน
โดยให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าวให้ลูกจ้างประจํา
ต่อไป 
 

8 วัน กองคลัง เทศบาล
ตําบลปะทิว 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติหรือ
บําเหน็จรายเดือน
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จปกติ
หรือบําเหน็จราย
เดือนลูกจ้างที่
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียนกองคลัง เทศบาลตําบลปะทิว 
หมายเหต-ุ(077-591-631 ต่อ 12) 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน ตู้ ปณ 15 
หมายเหต-ุ 

3) ช่องทางการรอ้งเรียนเว็บไซต์  : www.pathiocilty.com 
หมายเหต-ุ 

4) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

  
  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอยา่ง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 

- 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 
 
 

วันทีพ่ิมพ ์  
สถานะ  
จัดทาํโดย  
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

 
 
 

 


