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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จปกติหรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลกูจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ช่ือกระบวนงำน:การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจา้งประจ าขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการคลงัทอ้งถิ่น 
๓. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมตัิ  

๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหนจ็ลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๒ 

 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

๗. พื้นที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๐   วนั 
๙. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด ๐  

๑๐. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจา้งประจ า
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น ๒๖/๐๕/๒๕๕๘ ๑๔:๓๘  

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
๑) สถานทีใ่ห้บริการ- ส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจ้าส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจ้าส าราญ  อ าเภอ

เมือง  จังหวัดเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศัพท์ :  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ   หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:
๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 

หมายเหตุ - 
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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๑. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จปกติของลูกจา้งประจ าเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจา้งประจ าที่ออกจากงานโดย 
    ตอ้งมีระยะเวลาท างานไม่นอ้ยกว่า ๑ ปีบริบูรณ์เมื่อพน้หรือออกจากงานดว้ยเหตุในขอ้ ๖ (๓) ถึง (๑๖) และกรณีท างาน
เป็นลูกจา้งประจ าไม่นอ้ยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานดว้ยเหตุในขอ้ ๖ (๑) และ (๒) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม 
๒. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจา้งประจ าผูม้ีสิทธิรับบ าเหน็จปกติโดยมีเวลาท างานตั้งแต่ ๒๕ ปีบริบูรณ์ขึ้นไปจะขอรับ
บ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติไดโ้ดยจ่ายเป็นรายเดือนเร่ิมตั้งแต่วนัที่ลูกจา้งประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
๓.องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาให้ผูย่ื้นค าขอทราบ
ภายใน ๗ วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.๒๕๕๘ 
๔. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพ่ิมเติมไดใ้น
ขณะนั้นผูรั้บค าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผูย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมหากผูย่ื้นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก  าหนดผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๕. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค าขอ
หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
๖. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูรั้บค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้
ว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจา้งประจ าผูม้ีสิทธิย่ืน
เร่ืองขอรับบ าเหน็จปกติ
หรือบ าเหน็จรายเดือนพร้อม
เอกสารต่อองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่นที่สังกดัและ
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ครบถว้นจองเอกสาร
หลกัฐาน 
 

๓ ชัว่โมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่นที่

สังกดั) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

๒) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ผูรั้บผิดชอบของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น
ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารที่เก่ียวขอ้งเสนอผูม้ี
อ  านาจพิจารณา 
 

๖  วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่นที่

สังกดั) 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิ่นหรือผูรั้บมอบ
อ านาจ 
พิจารณาส่ังจ่ายเงินบ าเหน็จ
ปกติหรือบ าเหน็จรายเดือน
โดยให้องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิ่นแจง้และเบิกจ่ายเงิน
ดงักล่าวให้ลูกจา้งประจ า
ต่อไป 
 

๘  วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่นที่

สังกดั) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๑๕ วนั 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ ๑๕ วนั 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

๑) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จปกติหรือ
บ ำเหน็จรำย
เดือนลกูจำ้ง 

- ๑ ๐ ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จ

ปกติหรือบ ำเหน็จ
รำยเดือนลกูจำ้งท่ี
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

หน่วยงำนตน้
สงักดั) 

 
 

๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 

 
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจา้ส าราญ  อ าเภอ

เมือง  จงัหวดัเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศพัท ์:  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ 
หมายเหตุ- 

๒) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ปณ.๑๑๑๑ 
เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐) 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
๑) แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจา้ง 

- 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ ๑๖/๐๗/๒๕๕๘ 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สิริกร    ภคพงศพ์นัธ์      
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เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
อนุมัติโดย บุญยอด  มาคลา้ย   
เผยแพร่โดย AREEYA 

KONGKANCHANATHIP 
 

 


