
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบับําเหน็จปกตหิรอืบาํเหน็จรายเดอืนของลูกจา้งประจาํของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิѷน 
หนว่ยงานทีѷใหบ้รกิาร :เทศบาลตาํบลหนองพลบัอําเภอหัวหนิจังหวัดประจวบครีขีันธก์ระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงืѷอนไข (ถา้ม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สทิธปิระโยชน์เกีѷยวกับบาํเหน็จปกตขิองลกูจา้งประจําเป็นสทิธปิระโยชนท์ีѷจ่ายใหแ้ก่ลูกจา้งประจําทีѷออกจากงานโดยตอ้งมี
ระยะเวลาทํางานไมน่อ้ยกวา่ 1 ปีบรบิรูณ์เมืѷอพน้หรอืออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (3) ถงึ (16) และกรณีทํางานเป็น
ลกูจา้งประจําไม่นอ้ยกวา่ 5 ปีบรบิรูณ์และลาออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (1) และ (2) ของระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย
บาํเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิѷนพ.ศ. 2542 และทีѷแกไ้ขเพิѷมเตมิ 
 
2. กรณีบาํเหน็จรายเดอืนลกูจา้งประจําผูม้สีทิธรัิบบําเหน็จปกตโิดยมเีวลาทํางานตั Ѹงแต ่25 ปีบรบิรูณ์ข ึѸนไปจะขอรบับําเหน็จราย
เดอืนแทนบําเหน็จปกตไิดโ้ดยจ่ายเป็นรายเดอืนเริѷมตั Ѹงแตวั่นทีѷลูกจา้งประจําออกจากงานจนถงึแก่ความตาย 
 
3.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพัทยาจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืѷนคําขอทราบภายใน 7 
วันนับแตว่นัทีѷพจิารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทาง
ราชการพ.ศ.2558 
 
4. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูตอ้งหรอืไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิѷมเตมิไดใ้นขณะนัѸนผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืѷนคําขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืѷนคําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิѷมเตมิหากผูย้ ืѷนคําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิѷมเตมิภายในระยะเวลาทีѷกําหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอ
และเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
5. พนักงานเจา้หนา้ทีѷจะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืѷนคําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืѷน
เอกสารเพิѷมเตมิครบถว้นตามบันทกึสองฝ่ายนัѸนเรยีบรอ้ยแลว้ 
 
6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่ือเร ิѷมนับหลงัจากเจา้หนา้ทีѷผูร้ับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มี
ความครบถว้นตามทีѷระบไุวใ้นคูม่ือประชาชน 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีѷใหบ้รกิาร 
- สํานักงานเทศบาลตําบลหนองพลับต.หนองพลบัอ.หัวหนิจ.
ประจวบครีขัีนธ ์77110 โทร. 0 3257 1273 โทรสาร. 0 3257 
1086/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีѷทางราชการกําหนด) ตั Ѹงแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีѷยง) 

 

ข ัҟนตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีѷรบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :15 วัน 
 

ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลกูจา้งประจําผูม้สีทิธยิืѷนเร ืѷองขอรับบําเหน็จปกตหิรอืบําเหน็จราย
เดอืนพรอ้มเอกสารต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิѷนทีѷสงักัดและ
เจา้หนา้ทีѷตรวจสอบความครบถว้นจองเอกสารหลักฐาน 
 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผดิชอบคอืองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิѷนทีѷสังกัด 
)) 

3 ชัѷวโมง กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิѷน 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีѷผูร้บัผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิѷนตรวจสอบ

6 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิѷน 



ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 
ความถกูตอ้งและรวบรวมหลักฐานและเอกสารทีѷเกีѷยวขอ้งเสนอผู ้
มอํีานาจพจิารณา 
 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผดิชอบคอืองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิѷนทีѷสังกัด 
)) 

 

3) การพจิารณา 
นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิѷนหรอืผูร้บัมอบอํานาจ 
พจิารณาสัѷงจ่ายเงนิบําเหน็จปกตหิรอืบาํเหน็จรายเดอืนโดยให ้
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิѷนแจง้และเบกิจ่ายเงนิดังกลา่วให ้
ลกูจา้งประจําตอ่ไป 
 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรับผดิชอบคอืองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ ิѷนทีѷสังกัด 
)) 

8 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถ ิѷน 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิѷมเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบคําขอรบับําเหน็จปกตหิรอืบําเหน็จรายเดอืนลูกจา้ง 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุขอรับแบบคําขอรับบาํเหน็จปกตหิรอืบําเหน็จรายเดอืนลกูจา้ง
ทีѷหน่วยงานตน้สังกัด) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) - สํานักงานเทศบาลตาํบลหนองพลบัต.หนองพลับอ.หัวหนิจ.ประจวบครีขัีนธ ์77110 โทร. 0 3257 1273 โทรสาร 

0 3257  1086 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคู่มอืการกรอก 

ลําดบั ชืѷอแบบฟอรม์ 
1) แบบคาํขอรับบาํเหน็จปกตหิรอืบําเหน็จรายเดอืนลกูจา้ง 

(หมายเหตุ: -) 
 

หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชืѷอกระบวนงาน:การขอรับบาํเหน็จปกตหิรอืบาํเหน็จรายเดอืนของลูกจา้งประจําขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิѷน 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ทีѷ 



หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สาํนักบรหิารการคลังทอ้งถิѷนกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิѷนสํานักบรหิารการคลัง
ทอ้งถิѷน 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีѷเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีѷใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืทีѷเกีѷยวขอ้ง: 

 
1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบาํเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิѷนพ.ศ. 2542 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทัѷวไป 

พืҟนทีѷใหบ้รกิาร:ทอ้งถิѷน 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีѷกาํหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาทีѷกําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีѷยต่อเดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีѷมากทีѷสดุ 0 

 จํานวนคําขอทีѷนอ้ยทีѷสดุ 0 
 

ชืѷออา้งองิของคูม่อืประชาชน:การขอรับบาํเหน็จปกตหิรอืบาํเหน็จรายเดอืนของลูกจา้งประจําขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิѷน 
 
 

เอกสารฉบบันีѸดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีѷเผยแพรคู่่มอื: - 


