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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จปกต ิหรือบ าเหน็จรายเดอืนของลูกจ้างประจ าขององคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิน่ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นต าบลหลมุเขา้ อ าเภอหนองขาหยา่ง จงัหวดัอทุยัธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรบับ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารสว่นต าบลหลมุเขา้ อ าเภอหนองขาหยา่ง จงัหวดัอทุยัธานี 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่น พ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับ าเหน็จปกต ิหรือบ าเหน็จรายเดือนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหลมุเขา้ อ าเภอหนองขาหย่าง จงัหวดัอทุยัธานี  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องคก์ารบริหารสว่นต าบลหลมุเขา้/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จปกตขิองลกูจา้งประจ า เป็นสิทธิประโยชนท่ี์จา่ยใหแ้ก่ลกูจา้งประจ าท่ีออกจากงานโดย
ตอ้งมีระยะเวลาท างานไมน่อ้ยกวา่ 1 ปีบริบรูณ ์เม่ือพน้หรือออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (3) ถึง (16) และกรณีท างาน
เป็นลกูจา้งประจ าไมน่อ้ยกว่า 5 ปีบรบิรูณ ์และลาออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ
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กระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหนว่ยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเตมิ 
 
2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลกูจา้งประจ าผูมี้สิทธิรบับ าเหน็จปกติ โดยมีเวลาท างานตัง้แต ่25 ปีบริบรูณข์ึน้ไป จะขอรบั
บ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกตไิด ้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตัง้แตว่นัท่ีลกูจา้งประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความ
ตาย 
 
3.องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมืองพทัยา จะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แหง่ พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดใ้น
ขณะนัน้ ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มก าหนด
ระยะเวลาใหผู้ย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิ หากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
ผูร้บัค  าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจ าผูมี้สิทธิย่ืน
เรื่องขอรบับ าเหน็จปกตหิรือ
บ าเหน็จรายเดือนพรอ้ม
เอกสารตอ่องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ีสงักดั และ

3 ชั่วโมง องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหลมุ
เขา้ อ าเภอหนอง
ขาหยา่ง จงัหวดั
อทุยัธานี 

(หนว่ยงาน
รบัผิดชอบ คือ 
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ครบถว้นจองเอกสาร
หลกัฐาน 
 
 

) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบความถกูตอ้ง 
และรวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้
อ านาจพิจารณา 
 
 

6 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหลมุ
เขา้ อ าเภอหนอง
ขาหยา่ง จงัหวดั
อทุยัธานี 

(หนว่ยงาน
รบัผิดชอบ คือ 
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินหรือผูร้บัมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจา่ยเงิน
บ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จ
รายเดือน โดยใหอ้งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแจง้
และเบกิจา่ยเงินดงักลา่วให้
ลกูจา้งประจ าตอ่ไป 
 
 

8 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหลมุ
เขา้ อ าเภอหนอง
ขาหยา่ง จงัหวดั
อทุยัธานี 

(หนว่ยงาน
รบัผิดชอบ คือ 
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 10 วนั 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
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15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จปกติ 
หรือบ ำเหน็จรำย
เดือนลกูจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จ
ปกติ หรือบ ำเหน็จ
รำยเดือนลกูจำ้งท่ี
หนว่ยงำนตน้
สงักดั) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารสว่นต าบลหลมุเขา้ เลขท่ี 147 หมูท่ี่ 3 ต าบลหลมุเขา้ อ าเภอหนองขา

หยา่ง จงัหวดัอทุยัธานี 61130 โทรศพัท/์แฟกซ ์056-503533 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรบับ าเหน็จปกต ิหรือบ าเหน็จรายเดือนลกูจา้ง 

- 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 31/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหลมุเขา้ 

อ าเภอหนองขาหยา่ง จงัหวดั
อทุยัธานี สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


