
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จปกติหรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำขององคก์รปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นใหม่ อ าเภอทา่ม่วง จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอรบับ าเหน็จปกติหรอืบ าเหน็จรายเดือนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นใหม่ อ าเภอทา่ม่วง จงัหวดักาญจนบุรี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหนว่ยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหนว่ย
การบรหิารราชการสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2542  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส  าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรบับ าเหน็จปกติหรอืบ าเหน็จรายเดือนของ
ลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 07/09/2558 14:53  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ อบต.บา้นใหม่ อ าเภอท่าม่วง จงัหวดักาญจนบุร/ีตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สทิธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จปกติของลกูจา้งประจ าเป็นสทิธิประโยชนท่ี์จ่ายใหแ้ก่ลกูจา้งประจ าที่ออกจากงานโดย
ตอ้งมีระยะเวลาท างานไม่นอ้ยกวา่ 1 ปีบรบิูรณเ์ม่ือพน้หรอืออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (3) ถึง (16) และกรณีท างาน 
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เป็นลกูจา้งประจ าไม่นอ้ยกวา่ 5 ปีบรบิูรณแ์ละลาออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหนว่ยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 
2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลกูจา้งประจ าผูมี้สทิธิรบับ  าเหน็จปกติโดยมีเวลาท างานตัง้แต ่25 ปีบรบิูรณข์ึน้ไปจะขอรบั
บ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติไดโ้ดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตัง้แตว่นัท่ีลกูจา้งประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
 
3.องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
4. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูตอ้งหรอืไม่ครบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
5. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค  าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชน 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจ าผูมี้สทิธิยื่น
เรื่องขอรบับ าเหน็จปกติหรอื
บ าเหน็จรายเดือนพรอ้ม
เอกสารตอ่องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ีสงักัดและ
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ครบถว้นจองเอกสาร
หลกัฐาน 

3 ชั่วโมง - ((หนว่ยงาน
รบัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั) 
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบความถกูตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารที่เก่ียวขอ้งเสนอผูมี้
อ  านาจพิจารณา 
 

6 วนั ส านกังาน
คณะกรรมการ
มาตรฐานการ
บรหิารงาน
บุคคลสว่น
ทอ้งถ่ิน 

((หนว่ยงาน
รบัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั)) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินหรอืผูร้บัมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติหรอืบ าเหน็จ
รายเดือนโดยใหอ้งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแจง้
และเบิกจ่ายเงินดงักลา่วให้
ลกูจา้งประจ าตอ่ไป 
 
 

8 วนั ส านกังาน
คณะกรรมการ
มาตรฐานการ
บรหิารงาน
บุคคลสว่น
ทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วนั 
 

13. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จปกติหรอื
บ ำเหน็จรำย
เดือนลกูจำ้ง 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
มำตรฐำนกำร
บรหิำรงำนบุคคล
สว่นทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบบั - 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.บา้นใหม่ 034699044 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส  านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 

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

 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
18. หมำยเหต ุ
- 

วันที่พมิพ ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นใหม่ อ าเภอทา่

ม่วง จงัหวดักาญจนบุร ีสถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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