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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหนจ็รายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองแกงคอย อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุร ี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองแกงคอย อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองแกงคอย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจางประจํา เปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําที่ออกจากงานโดยตองมีระยะเวลา
ทํางานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณ เม่ือพนหรือออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางานเปนลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ และลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการ
สวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จปกติ โดยมีเวลาทํางานตั้งแต 25 ปบริบูรณขึ้นไป จะขอรับบําเหน็จรายเดือน
แทนบําเหน็จปกติได โดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 
 3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน 
นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะน้ัน ผูรับคําขอและ
ผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม 
หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 5. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
 6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามีความ
ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จ
ปกติหรือบําเหน็จรายเดือนพรอมเอกสารตอ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัด 

3 ช่ัวโมง เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย จังหวัด
สระบุรี 

(หนวยงานรับผิดชอบ คือ งาน
การเจาหนาที่  ฝายอํานวยการ  
สํานักปลัดเทศบาล) 
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ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่นตรวจสอบความถูกตอง และ
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เก่ียวของ
เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

3 ถึง 5 วัน เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย จังหวัด
สระบุรี 

(หนวยงานรับผิดชอบ คือ งาน
การเจาหนาที่  ฝายอํานวยการ  
สํานักปลัดเทศบาล) 

3) การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูรับ
มอบอํานาจ 
พิจารณาส่ังจายเงินบําเหน็จปกติ หรือ
บําเหน็จรายเดือน 

3 ถึง 5 วัน เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย จังหวัด
สระบุรี 

(หนวยงานรับผิดชอบ คือ 
เทศบาลเมืองแกงคอย) 

4) การพิจารณา 
 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงและเบิก
จายเงินดังกลาวใหแกลูกจางประจํา (กรณี
การจายบําเหน็จรายเดือน ใหจายในวัน
เดียวกับการจายบํานาญขาราชการสวน
ทองถิ่น) 

3 ถึง 5 วัน เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย จังหวัด
สระบุรี 

(หนวยงานที่รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลเมืองแกงคอย) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ 
หรือบําเหน็จรายเดือน
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จ
ปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน
ลูกจางที่หนวยงานตนสังกัด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาคําส่ังบรรจุ/แตงตั้ง 
หรือหนังสือรับรองการ
บรรจุเปนลูกจางประจํา 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมเทศบาลเมืองแกงคอย  หมายเลขโทรศัพท  036-251914  ตอ  131 

หมายเหตุ (งานการเจาหนาที่ ฝายอํานวยการ สํานักปลัดเทศบาล หมายเลขโทรศัพท 036-251912 หรือ 036-251914 ตอ 109 / 
www.kaengkhoi.go.th) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ 21/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย เทศบาลเมืองแกงคอย สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 

 
 


