
คู่มือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิÉน 

หน่วยงานทีÉให้บริการ : เทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี อําเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดกําแพงเพชร 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงืÉอนไข (ถ้ามี) ในการยืÉนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เกีÉยวกับบําเหน็จปกติของลูกจ้างประจํา เป็นสิทธิประโยชน์ทีÉจ่ายให้แก่ลูกจ้างประจําทีÉ

ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาทํางานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมืÉอพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 

(3) ถึง (16) และกรณีทํางานเป็นลูกจ้างประจําไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 

(1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วน

ท้องถิÉน พ.ศ. 2542 และทีÉแก้ไขเพิ Éมเติม 

 

2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจําผู ้ มีสิทธิรับบําเหน็จปกติ โดยมีเวลาทํางานตั Êงแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ Êนไป 

จะขอรับบําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริÉมตั Êงแต่วันทีÉลูกจ้างประจําออกจาก

งานจนถึงแก่ความตาย 

 

3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ยืÉน

คําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันทีÉพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอํานวยความ

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/

เพิ Éมเติมได้ในขณะนั Êน ผู ้ รับคําขอและผู้ยืÉนคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน

ร่วมกัน พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู ้ยืÉนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ Éมเติม หากผู้ ยืÉนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/

เพิ ÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉก ําหนด ผู ้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 



 

5. พนักงานเจ้าหน้าทีÉจะยังไม่พิจารณาคําขอ และยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู ้ ยืÉนคําขอจะ

ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือยืÉนเอกสารเพิ Éมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั Êนเรียบร้อยแล้ว 

 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริÉมนับหลังจากเจ้าหน้าทีÉผู ้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามทีÉระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

  

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 สถานทีÉให้บริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี (ชัÊน 1)   

โทร. 055-870594-5 ต่อ 12 

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน 

จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีÉทางราชการ

กําหนด) ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพัก

เทีÉยง) 

 

ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

 

ลําดับ ขั Êนตอน ระยะเวลา ส่วนทีÉรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลูกจ้างประจําผู ้มีสิทธิยืÉนเรืÉองขอรับบําเหน็จปกติหรือ

บําเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ ÉนทีÉสังกัด และเจ้าหน้าทีÉตรวจสอบความ

3 ชั Éวโมง เทศบาลตําบล

ขาณุวรลักษบุรี 

อ ําเภอขาณุวรลักษ

บุรี จังหว ัด



ลําดับ ขั Êนตอน ระยะเวลา ส่วนทีÉรับผิดชอบ 

ครบถ้วนจองเอกสารหลักฐาน 

 

(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิÉนทีÉสังกัด 

))  

กําแพงเพชร 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าทีÉผู ้ รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิÉนตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวมหลักฐาน

และเอกสารทีÉเกีÉยวข้องเสนอผู้ มีอํานาจพิจารณา 

 

(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิÉนทีÉสังกัด 

))  

6 ว ัน เทศบาลตําบล

ขาณุวรลักษบุรี 

อ ําเภอขาณุวรลักษ

บุรี จังหว ัด

กําแพงเพชร 

 

3) การพิจารณา 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนหรือผู้รับมอบ

อํานาจ 

พิจารณาสัÉงจ่ายเงินบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จราย

เดือน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ Éนแจ้งและเบิก

จ่ายเงินดังกล่าวให้ลูกจ้างประจําต่อไป 

 

(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิÉนทีÉสังกัด 

))  

8 ว ัน เทศบาลตําบล

ขาณุวรลักษบุรี 

อ ําเภอขาณุวรลักษ

บุรี จังหว ัด

กําแพงเพชร 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



ลําดับ ชืÉอเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิÉมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จ

รายเดือนลูกจ้างทีÉหน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ร้องเรียนต่อสํานักปลัดเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี 

(หมายเหต:ุ (สํานักงานเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี (ชัÊน 1)   

โทร. 055-870594-5 ต่อ 12 

))  

2) ร้องเรียนต่อศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี 

(หมายเหต:ุ (สํานักงานเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี (ชัÊน 1 ) 

โทร. 055-870594-5 ต่อ 12 

))  

3) ร้องเรียนต่อศูนย์ดํารงธรรมอําเภอขาณุวรลักษบุรี 

(หมายเหต:ุ (โทร. 055 - 779250 

))  



ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้  

ปณ.1111 เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู ่มือการกรอก 

ลําดับ ชืÉอแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 

(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 

ชืÉอกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิÉน 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี อําเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดกําแพงเพชร 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  

กฎหมายทีÉให้อํานาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิÉน พ.ศ. 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าท ีѷ 



2542 

 

ระดับผลกระทบ: บริการทั Éวไป  

พืÊนทีÉให้บริการ: ท้องถิÉน  

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 ว ัน  

ข้อมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จํานวนคําขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จํานวนคําขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิÉน เทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี สําเนาคู่มือประชาชน 23/08/2015 12:49 

เอกสารฉบับนีÊดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

ว ันทีÉเผยแพร่คู่มือ: - 


