
 
 

 

คูมอืสําหรบัประชาชน : การขอรบับําเหน็จปกตหิรอืบําเหนจ็รายเดอืนของลกูจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถิน่ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ   

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จปกตหิรอืบําเหน็จรายเดอืนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ   

3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร : อนุมัติ  

5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ : 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบรหิารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 

6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  

7. พื้นทีใ่หบรกิาร : ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ขอมลูสถติ ิ

 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน0  

 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  

 จํานวนคําขอที่นอยทีส่ดุ 0  

10. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานทีใ่หบรกิารเทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  111  หมู  6  ตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัด

สระแกว  27000  โทรศัพท  0 3751 1349  / ตดิตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

11. หลกัเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

1. สทิธปิระโยชนเกี่ยวกับบาํเหน็จปกตขิองลูกจางประจําเปนสทิธปิระโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําที่ออกจากงาน

โดยตองมรีะยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบรบิูรณเมื่อพนหรอืออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถงึ (16) และกรณี

ทํางานเปนลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ปบรบิูรณและลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) และ (2) ของระเบยีบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบรหิารราชการสวนทองถิ่นพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเตมิ 

2. กรณบีําเหน็จรายเดอืนลูกจางประจําผูมีสทิธรัิบบําเหน็จปกตโิดยมีเวลาทํางานตัง้แต 25 ปบรบิูรณขึ้นไปจะ



 
 

 

ขอรับบําเหน็จรายเดอืนแทนบําเหน็จปกตไิดโดยจายเปนรายเดอืนเริ่มตัง้แตวันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถงึแก

ความตาย 

3.องคการบรหิารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบรหิารสวนตําบล/เมอืงพัทยาจะแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอ

ทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พจิารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกใน

การพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

4. กรณคีําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเตมิไดใน

ขณะนัน้ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิหากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่

กําหนดผูรับคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

5. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข

คําขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายนัน้เรยีบรอยแลว 

6. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชน 

 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ลูกจางประจําผูมีสทิธยิื่น

เรื่องขอรับบําเหน็จปกติ

หรอืบําเหน็จรายเดอืน

พรอมเอกสารตอเทศบาล

ตําบลเขาฉกรรจที่สังกัด

และเจาหนาที่ตรวจสอบ

ความครบถวนจองเอกสาร

หลักฐาน 

3 ช่ัวโมง เทศบาลตําบล

เขาฉกรรจ

อําเภอเขา

ฉกรรจจังหวัด

สระแกว 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ

เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ

ตรวจสอบความถูกตอง

และรวบรวมหลักฐานและ

เอกสารที่เกี่ยวของเสนอผู

มีอํานาจพจิารณา 

6 วัน เทศบาลตําบล

เขาฉกรรจ

อําเภอเขา

ฉกรรจจังหวัด

สระแกว 

 



 
 

 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

3) 

การพจิารณา 

 

นายกเทศมนตรตํีาบลเขา

ฉกรรจหรอืผูรับมอบ

อํานาจพจิารณาสั่งจายเงิน

บําเหน็จปกตหิรอืบําเหน็จ

รายเดอืนโดยใหเทศบาล

ตําบลเขาฉรรจแจงและ

เบกิจายเงินดังกลาวให

ลูกจางประจําตอไป 

8 วัน เทศบาลตําบล

เขาฉกรรจ

อําเภอเขา

ฉกรรจจังหวัด

สระแกว 

 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 15 วัน 

 

13. งานบรกิารนี้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

 

14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จปกติ

หรอืบําเหน็จราย

เดอืนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จ

ปกตหิรอืบําเหน็จ

รายเดอืนลูกจาง

ที่หนวยงานตน

สังกัด) 

 

2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 



 
 

 

 

15. คาธรรมเนยีม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน- เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  111  หมู  6  ตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัด

สระแกว  27000   โทรศัพท  0 3751 1349  หรือ  www.khaochakan.go.th   
2) ชองทางการรองเรียน  ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตูปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

17. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกตหิรอืบําเหน็จรายเดอืนลูกจาง 

- 

 

 
 


