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คู่มือสําหรบัประชาชน: การขอรบับาํเหน็จปกตหิรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  อําเภอบัวลาย  จังหวัดนครราชสีมา 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังทอ้งถิ่น 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอ่เดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  
 จํานวนคําขอทีน่้อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สําเนาคู่มือประชาชน  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิาร ทีท่ําการองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 59 ม.9 ต.เมืองพะไล  อ.บัวลาย  จ.นครราชสีมา

โทรศัพท์  044 495009 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ                                                                                
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจ้างประจําเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจําที่ออก 

จากงานโดยต้องมีระยะเวลาทํางานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณี
ทํางานเป็นลูกจ้างประจําไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิรับบําเหน็จปกติโดยมีเวลาทํางานต้ังแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปจะ
ขอรับบําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มต้ังแต่วันที่ลูกจ้างประจําออกจากงานจนถึงแก่ความ
ตาย 
  3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
  4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะน้ันผู้รับคําขอและผู้ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลา
ให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้รับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
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  5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไข
คําขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
  6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจ้างประจําผู้มีสิท ธิย่ืนเรื่อง
ขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จ
รายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดและ
เจ้ า ห น้ าที่ ต ร ว จ ส อ บ ค ว าม
ครบถ้วนจองเอกสารหลักฐาน 

3 ช่ัวโมง องค์การบริหาร
ส่วนตําบล 
เมืองพะไล  

(หน่วยงานรับผิดชอบคือ
องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นที่สังกัด) 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
ค ว าม ถู ก ต้ อ งแ ล ะ ร วบ ร ว ม
หลักฐานและเอกสารที่เก่ียวข้อง
เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 
 

6 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล 
เมืองพะไล  

(หน่วยงานรับผิดชอบคือ
องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นที่สังกัด) 

3) การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ห รื อ ผู้ รั บ ม อ บ อํ า น า จ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบําเหน็จปกติ
หรือบําเหน็จรายเดือนโดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้ง
แ ละ เบิ ก จ่ าย เงิน ดั งกล่ าว ให้
ลูกจ้างประจําต่อไป 

8 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล 
เมืองพะไล 

 

(หน่วยงานรับผิดชอบคือ
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

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) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 59 ม.9 ต.เมืองพะไล  อ.บัวลาย  จ.นครราชสีมา  

30120  เบอร์โทรศัพท์ 044 495009 / www.muangpalai.go.th  
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 

- 
19. หมายเหต ุ
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

วันทีพ่ิมพ ์  

สถานะ  

จัดทาํโดย  น.ส.ผ่องศรี   ธรรมทอง  
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 
อําเภอบัวลาย   จังหวัดนครราชสีมา 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 

เผยแพร่โดย นายพรชัย  ธงอาจ 
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