
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จปกติหรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลกูจ้ำงประจ ำขององคก์รปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นใหม่ อ าเภอท่าม่วง จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอรบับ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องคก์ารบรหิารส่วนต าบลบา้นใหม่ อ าเภอท่าม่วง จงัหวดักาญจนบุรี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมตั ิ  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจา้งของหนว่ยการบริหารราชการส่วนทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลกูจา้งของหน่วย
การบริหารราชการส่วนทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสดุ 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรบับ าเหนจ็ปกติหรือบ าเหนจ็รายเดือนของ
ลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 07/09/2558 14:53  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ อบต.บา้นใหม่ อ าเภอท่าม่วง จงัหวดักาญจนบุรี/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชนเ์กีย่วกบับ าเหน็จปกติของลกูจา้งประจ าเป็นสิทธิประโยชนท์ี่จ่ายใหแ้ก่ลกูจา้งประจ าที่ออกจากงานโดย
ตอ้งมีระยะเวลาท างานไม่นอ้ยกว่า 1 ปีบริบูรณเ์มื่อพน้หรอืออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (3) ถึง (16) และกรณีท างาน 
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เป็นลกูจา้งประจ าไม่นอ้ยกว่า 5 ปีบริบูรณแ์ละลาออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (1) และ (2) ของระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลกูจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
 
2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลกูจา้งประจ าผูม้ีสิทธิรบับ าเหนจ็ปกติโดยมีเวลาท างานตัง้แต่ 25 ปีบริบูรณข์ึน้ไปจะขอรบั
บ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหนจ็ปกติไดโ้ดยจ่ายเป็นรายเดอืนเริ่มตัง้แต่วนัที่ลกูจา้งประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
 
3.องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค  าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนนิการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
5. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค  าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้ว่ามีความครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจ าผูม้ีสิทธิยืน่
เรื่องขอรบับ าเหน็จปกติหรือ
บ าเหน็จรายเดือนพรอ้ม
เอกสารต่อองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่นที่สงักดัและ
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ครบถว้นจองเอกสาร
หลกัฐาน 

3 ชั่วโมง - ((หน่วยงาน
รบัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่นที่
สงักดั) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น
ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวขอ้งเสนอผูม้ี
อ  านาจพิจารณา 
 

6 วนั ส านกังาน
คณะกรรมการ
มาตรฐานการ
บริหารงาน
บุคคลส่วน
ทอ้งถิ่น 

((หน่วยงาน
รบัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่นที่
สงักดั)) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิ่นหรือผูร้บัมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงนิ
บ าเหน็จปกติหรือบ าเหนจ็
รายเดือนโดยใหอ้งคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถิ่นแจง้
และเบิกจ่ายเงินดงักล่าวให้
ลกูจา้งประจ าต่อไป 
 
 

8 วนั ส านกังาน
คณะกรรมการ
มาตรฐานการ
บริหารงาน
บุคคลส่วน
ทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วนั 
 

13. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบตัิรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสารยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครฐั 
 

 

 

-73-  



 
 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จปกติหรือ
บ ำเหน็จรำย
เดือนลกูจำ้ง 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
มำตรฐำนกำร
บริหำรงำนบุคคล
ส่วนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั - 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.บา้นใหม่ 034699044 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมำยเหต ุ
- 

วันท่ีพิมพ ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนุมตัิขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นใหม่ อ าเภอท่า

ม่วง จงัหวดักาญจนบุรี สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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