
 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลกูจางประจําขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลคลองนกกระทุงอําเภอบางเลนจังหวัดนครปฐม 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

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

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลคลองนกกระทุงอําเภอบางเลนจังหวัดนครปฐม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัต ิ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลกูจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิน่พ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถติ ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สดุ 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหนจ็ปกตหิรอืบําเหนจ็รายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่นสําเนาคูมือประชาชน 10/09/2015 09:42  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการองคการบริหารสวนตําบลคลองนกกระทุง  11 หมูที ่11 ตําบลคลองนกกระทุงอําเภอบางเลน

จังหวัดนครปฐม  73130  โทรศัพท/โทรสาร 034-963219   เว็บไซต www.klongnok.com/ติดตอดวยตนเองณ

หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศกุร (ยกเวนวนัหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 
 
 



 

12. หลักเกณฑ วิธกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

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

ตองมีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณเมื่อพนหรอืออกจากงานดวยเหตใุนขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางาน

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

กระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหนจ็ลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลกูจางประจําผูมีสิทธิรบับําเหนจ็ปกติโดยมีเวลาทํางานตั้งแต 25 ปบริบูรณขึ้นไปจะขอรับ

บําเหน็จรายเดือนแทนบําเหนจ็ปกติไดโดยจายเปนรายเดอืนเริ่มตั้งแตวันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 

 

3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพจิารณาใหผูยืน่คําขอทราบ

ภายใน 7 วันนับแตวนัที่พจิารณาแลวเสรจ็ตามมาตรา 10 แหงพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น

ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกนัพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู

ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยืน่คําขอไมดําเนนิการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

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

ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

 

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

แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมีสิทธิยืน่

เรื่องขอรับบําเหน็จปกติหรือ

บําเหน็จรายเดือนพรอม

3 ชั่วโมง องคการบริหาร

สวนตําบลคลอง

นกกระทุงอําเภอ

- 



 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

เอกสารตอองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นที่สังกัดและ

เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ครบถวนจองเอกสาร

หลักฐาน 

 
 

บางเลนจังหวัด

นครปฐม 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น

ตรวจสอบความถูกตองและ

รวบรวมหลักฐานและ

เอกสารที่เกี่ยวของเสนอผูมี

อํานาจพิจารณา 

 
 

6 วัน องคการบริหาร

สวนตําบลคลอง

นกกระทุงอําเภอ

บางเลนจังหวัด

นครปฐม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นหรือผูรับมอบอํานาจ 

พิจารณาสั่งจายเงนิ

บําเหน็จปกติหรือบําเหนจ็

รายเดือนโดยใหองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นแจง

และเบิกจายเงินดังกลาวให

ลูกจางประจําตอไป 

 
 

8 วัน องคการบริหาร

สวนตําบลคลอง

นกกระทุงอําเภอ

บางเลนจังหวัด

นครปฐม 

( 

) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

 
 
 



 

14. งานบริการนี้ผานการดาํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว  

ผานการดําเนนิการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จปกติหรือ

บําเหน็จราย

เดือนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหนจ็

ปกติหรือบําเหนจ็

รายเดือนลูกจางที่

หนวยงานตน

สังกัด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยืน่เพิ่มเติม 

 
16. คาธรรมเนยีม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลคลองนกกระทุง  11 หมูที่ 11 ตําบลคลองนกกระทุงอําเภอ

บางเลนจังหวัดนครปฐม  73130  โทรศัพท/โทรสาร 034-963219   เว็บไซต www.klongnok.com 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศนูยบรกิารประชาชนสํานกัปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

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

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
 



 

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

1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกตหิรือบําเหน็จรายเดือนลกูจาง 

- 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วันท่ีพิมพ 10/09/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลคลอง

นกกระทุงอําเภอบางเลนจังหวัด

นครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย มานพ  ศรีสุข 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 


