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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จปกติหรือบาํเหน็จรายเดือนของลกูจ้างประจาํขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิ Éน 

หนว่ยงานทีÉรบัผิดชอบ:องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสีสุกอาํเภอจกัราชจงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื Éอกระบวนงาน:การขอรบับาํเหน็จปกตหิรอืบาํเหน็จรายเดือนของลูกจา้งประจาํขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสีสกุอาํเภอจกัราชจงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมติั  

5. กฎหมายที Éให้อาํนาจการอนุญาต หรือที Éเกี Éยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิÉนพ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พื Êนที Éใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที Éกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที ÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอที Éน้อยที Éสุด 0  

10. ชื Éออา้งอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับาํเหน็จปกตหิรือบาํเหนจ็รายเดือนของลกูจา้งประจาํขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิÉนอบต.สีสุกอ.จกัราชจ.นครราชสีมาสาํเนาคูมื่อประชาชน 15/07/2015 11:03  

11. ช่องทางการใหบ้ริการ  

1) สถานทีÉให้บริการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลสีสกุอาํเภอจักราชจงัหวดันครราชสีมา /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงื Éอนไข(ถ้ามี) ในการยื Éนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์กีÉยวกบับาํเหน็จปกติของลูกจา้งประจาํเป็นสิทธิประโยชนท์ีÉจา่ยใหแ้กลู่กจา้งประจาํทีÉออกจากงานโดย

ตอ้งมีระยะเวลาทาํงานไมน่อ้ยกวา่ 1 ปีบริบรูณเ์มืÉอพน้หรือออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (3) ถงึ (16) และกรณีทาํงาน
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เป็นลกูจา้งประจาํไม่นอ้ยกวา่ 5 ปีบริบรูณแ์ละลาออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหนจ็ลูกจา้งของหนว่ยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิÉนพ.ศ. 2542 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเติม 

 

2. กรณีบาํเหน็จรายเดือนลูกจา้งประจาํผูมี้สิทธิรบับาํเหน็จปกติโดยมเีวลาทาํงานตัÊงแต่ 25 ปีบริบรูณข์ึ Êนไปจะขอรบั

บาํเหน็จรายเดือนแทนบาํเหนจ็ปกติไดโ้ดยจา่ยเป็นรายเดือนเริÉมตัÊงแตว่นัทีÉลูกจา้งประจาํออกจากงานจนถึงแกค่วามตาย 

 

3.องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนตาํบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้้ยืÉนคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัทีÉพจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญัติการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณา

อนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 

4. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิÉมเติมไดใ้นขณะนัÊน

ผูร้บัคาํขอและผูยื้Éนคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้้

ยืÉนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเติมหากผูยื้Éนคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉกาํหนดผูร้บัคาํขอจะ

ดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

5. พนกังานเจา้หนา้ทีÉจะยงัไมพิ่จารณาคาํขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผู้ยืÉนคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํ

ขอหรือยืÉนเอกสารเพิÉมเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัÊนเรียบรอ้ยแลว้ 

 

6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มือเริÉมนบัหลงัจากเจา้หนา้ทีÉผูร้บัคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลว้วา่มีความครบถว้นตามทีÉระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 

 

 

13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และสว่นงานที Éรับผิดชอบ 

ที É ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบ้ริการ 

สว่นงาน / 

หน่วยงานที É

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจาํผู้มสิีทธิยืÉน

เรืÉองขอรบับาํเหน็จปกติหรือ

บาํเหน็จรายเดือนพรอ้ม

เอกสารตอ่องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิÉนทีÉสงักดัและ

3 ชัÉวโมง องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลสีสุก

อาํเภอจกัราช

จงัหวดั

นครราชสีมา 

(หนว่ยงาน

รบัผิดชอบคือ

องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิÉนทีÉ

สงักดั 
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ที É ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบ้ริการ 

สว่นงาน / 

หน่วยงานที É

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความ

ครบถว้นจองเอกสาร

หลกัฐาน 

 
 

) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ทีÉผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน

ตรวจสอบความถูกตอ้งและ

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งเสนอผูมี้

อาํนาจพิจารณา 

 
 

6 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลสีสุก

อาํเภอจกัราช

จงัหวดั

นครราชสีมา 

(หนว่ยงาน

รบัผิดชอบคือ

องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิÉนทีÉ

สงักดั 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนหรอืผูร้บัมอบอาํนาจ 

พิจารณาสัÉงจ่ายเงิน

บาํเหน็จปกติหรอืบาํเหน็จ

รายเดือนโดยใหอ้งคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถิÉนแจง้

และเบิกจ่ายเงินดงักลา่วให้

ลกูจา้งประจาํต่อไป 

 
 

8 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลสีสุก

อาํเภอจกัราช

จงัหวดั

นครราชสีมา 

(หนว่ยงาน

รบัผิดชอบคือ

องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิÉนทีÉ

สงักดั 

) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วนั 

 

14. งานบริการนีÊผ่านการดาํเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้  

ผา่นการดาํเนินการลดขัÊนตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื Éนคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที Éออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที É 
รายการเอกสาร

ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบคาํขอรบั

บาํเหน็จปกติหรอื

บาํเหน็จราย

เดือนลูกจา้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคาํ

ขอรบับาํเหน็จ

ปกติหรือบาํเหนจ็

รายเดอืนลูกจา้งทีÉ

หนว่ยงานตน้

สงักดั) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิ Éมเติม 

ที É 
รายการเอกสาร

ยื Éนเพิ Éมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองคก์ารบริหารส่วนตาํบลสีสกุอาํเภอจกัราชจงัหวดันครราชสีมา 30230 เบอรโ์ทรศพัท ์

044-756159  เว็บไซต ์www.sisuk.go.th  อเีมลล ์sisuk_99@hotmail.com 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์ริการประชาชนสาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบับาํเหน็จปกติหรือบาํเหน็จรายเดือนลูกจา้ง 

- 
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