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 คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับบำเหน็จปกติหรอืบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ 

 
➢ ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
➢ หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ 
➢ ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
➢ หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
➢ กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 
➢ ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
➢ พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
➢ กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
➢ ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
➢ ชือ่อ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำ

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
➢ ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  -  องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

➢ หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จปกติของลูกจ้างประจำเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจำที่ออกจากงานโดยต้อง  
    มีระยะเวลาทำงานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทำงานเป็น  
    ลูกจ้างประจำไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
   ว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. กรณีบำเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิรับบำเหน็จปกติโดยมีเวลาทำงานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปจะขอรับบำเหน็จ 
    รายเดือนแทนบำเหน็จปกติได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจำออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 
    ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา 
   อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้  
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    รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ 
    ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ 
    ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอ 
    หรอืยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่า 
    มีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
➢ ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบำเหน็จปกติหรือ

บำเหน็จรายเดือนพร้อม
เอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดและ

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความ
ครบถ้วนจองเอกสาร

หลักฐาน 

3 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนตำบลเขาค้อ 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและ

รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มี

อำนาจพิจารณา 

6 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลเขาค้อ 

 

3) การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จ
ปกติหรือบำเหน็จรายเดือน
โดยให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าวให้ลูกจ้างประจำ

ต่อไป 

8 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลเขาค้อ 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
➢ งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
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➢ รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอรับ
บำเหน็จปกติหรือ
บำเหน็จรายเดือน
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ
ขอรับบำเหน็จปกติ
หรือบำเหน็จราย
เดือนลูกจ้างที่
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
➢ ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

➢ ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน –  องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ โทรศัพท ์056-๗๒๘๐๖๘-9 

หรือ  www.khaokho.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ 
หมายเหตุ( ๑๘๓ หมู่  ๑๓  ต.เขาค้อ  อ.เขาค้อ  จ.เพชรบูรณ์  67270) 
 

➢ ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 

  - ที่หน่วยงาน                      
  

➢ หมายเหตุ 
 

 
 
 
 
 
 

 

วันที่พิมพ์ 20/7/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ 
อนุมัติโดย นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ 
เผยแพร่โดย องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ 

http://www.khaokho.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน 
การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำ 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ 
 
 

 


