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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จปกตหิรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:งานการเจ้าหน้าท่ี เทศบาลเมืองเมืองปัก อ าเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลกกจ้างประจ าขององคกกรปกครองสว่นท้องิ่ิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: งานการเจ้าหน้าท่ี เทศบาลเมืองเมืองปัก 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องิ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคกมื่อประชาชน] การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของ
ลกกจ้างประจ าขององคกกรปกครองสว่นท้องิ่ิน 26/05/2558 14:38  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ  เทศบาลเมืองเมืองปัก                   

 (ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน หมายเลขโทรศพัท์ 0-4428-4647 โทรสาร 0-4428-4648 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชนกเก่ียวกบับ าเหน็จปกตขิองลกกจ้างประจ าเป็นสิทธิประโยชนกท่ีจา่ยให้แก่ลกกจ้างประจ าท่ีออกจากงานโดย
ต้องมีระยะเวลาท างานไมน้่อยกวา่ 1 ปีบริบกรณกเม่ือพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตใุนข้อ 6 (3) ิึง (16) และกรณีท างาน
เป็นลกกจ้างประจ าไมน้่อยกว่า 5 ปีบริบกรณกและลาออกจากงานด้วยเหตใุนข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยบ าเหน็จลกกจ้างของหนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องิ่ินพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลกกจ้างประจ าผก้ มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติโดยมีเวลาท างานตัง้แต ่25 ปีบริบกรณกขึน้ไปจะขอรับ
บ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกตไิด้โดยจา่ยเป็นรายเดือนเร่ิมตัง้แตว่นัท่ีลกกจ้างประจ าออกจากงานจนิึงแก่ความตาย 
 
3.องคกการบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคกการบริหารสว่นต าบล/เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผก้ ย่ืนค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ิ กกต้องหรือไมค่รบิ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้
ผก้ รับค าขอและผก้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผก้
ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิหากผก้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผก้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผก้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบิ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคกมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผก้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ววา่มีความครบิ้วนตามท่ีระบไุว้ในคกมื่อประชาชน 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกกจ้างประจ าผก้ มีสิทธิย่ืน
เร่ืองขอรับบ าเหน็จปกตหิรือ
บ าเหน็จรายเดือนพร้อม
เอกสารตอ่องคกกรปกครอง
สว่นท้องิ่ินท่ีสงักดัและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ครบิ้วนจองเอกสาร
หลกัฐาน 
 

3 ชัว่โมง งานการ
เจ้าหน้าท่ี / 
เทศบาลเมือง
เมืองปัก 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีผก้ รับผิดชอบของ
องคกกรปกครองสว่นท้องิ่ิน
ตรวจสอบความิกกต้องและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวข้องเสนอผก้ มี
อ านาจพิจารณา 
 
 

6 วนั งานการ
เจ้าหน้าท่ี / 
เทศบาลเมือง
เมืองปัก 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกกรปกครองสว่น
ท้องิ่ินหรือผก้ รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสัง่จา่ยเงิน
บ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จ
รายเดือนโดยให้องคกกร
ปกครองสว่นท้องิ่ินแจ้ง
และเบกิจา่ยเงินดงักลา่วให้
ลกกจ้างประจ าตอ่ไป 
 
 

8 วนั งานการ
เจ้าหน้าท่ี / 
เทศบาลเมือง
เมืองปัก 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จปกติหรือ

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบค ำ
ขอรับบ ำเหน็จ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บ ำเหน็จรำย
เดือนลกูจ้ำง 

ปกติหรือบ ำเหน็จ
รำยเดือนลกูจ้ำงท่ี
หนว่ยงำนต้น
สงักดั) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน- เทศบาลเมืองเมืองปัก  โทรศพัทก 0-4428-4647 

 หมายเหตุ-( เลขที ่1 หมู่ 1 ต าบลเมืองปัก อ าเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 30150 หรือทีเ่ว็บไซต์ 
www.nmt.or.th/korat/mueangpak/ ) 

  

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับบ าเหน็จปกตหิรือบ าเหน็จรายเดือนลกกจ้าง 

- 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คกมื่อบนเว็บไซตกแล้ว 
จัดท ำโดย นางธนญัญา  ปัญญาปรุ 
อนุมัตโิดย นายมงคล  ประยกรหงษก 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองเมืองปัก 

 


