
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับบ ำเหน็จปกติ หรือบ ำเหน็จรำยเดือน ของลูกจ้ำงประจ ำ     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลน้ ำพ้ี  อ ำเภอทองแสนขัน  จังหวดัอุตรดิตถ์ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าพี้  วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 

ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

 สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ้าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ้า เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ้า ที่ออกจาก
งานโดยต้องมีระยะเวลาท้างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6(3) ถึง (16) และ
กรณีท้างานเป็นลูกจ้างประจ้าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6(1) และ (2) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ้าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
และกรณีลูกจ้างประจ้าผู้มีสิทธิรับบ้าเหน็จปกติ ซึ่งมีเวลาท้างานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป จะขอรับเป็นบ้าเหน็จราย
เดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือน เริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ้าออจากงานจนถึงแก่กรรม 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 
 

ขั้นตอน 
 

 

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

1. ลูกจ้างประจ้าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ้าเหน็จปกติ หรือ
บ้าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดครั้งสุดท้าย 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าพ้ี 
อ้าเออทองแสนขัน  จังหวัดอุตรดิตถ์ 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ้านาจพิจารณา   
(ระยะเวลาประมาณ 3 – 5 วนั)  

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าพ้ี 
อ้าเออทองแสนขัน  จังหวัดอุตรดิตถ์ 
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3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ้านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ้าเหน็จปกติ หรือบ้าเหน็จรายเดือน 
(ระยะเวลา 1-2 วัน)  

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าพ้ี 
อ้าเออทองแสนขัน  จังหวัดอุตรดิตถ์ 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าวให้แก่ลูกจ้างประจ้า (ระยะเวลาประมาณ 1 – 2 วัน) 

กรณีการจ่ายบ้าเหน็จรายเดือน ให้จ่ายในวันเดียวกันกับ
การจ่ายบ้านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลน้้าพ้ี 
อ้าเออทองแสนขัน  จังหวัดอุตรดิตถ์ 

 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาประมาณ 15 วันท้าการนับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ขอรับบ ำเหน็จปกติ หรือบ ำเหน็จรำยเดือน ของลูกจ้ำงประจ ำขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

1. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จปกติ หรือบ้าเหน็จรายเดือน     จ้านวน  1  ฉบบั 
2. ส้าเนาค้าสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุเป็นลูกจ้างประจ้า   จ้านวน  1  ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  ส้านักปลัด  องค์การบริหาร-
ส่วนต้าบลน้้าพี้  อ้าเออทองแสนขัน  จังหวัดอุตรดิตถ์ 53230   
หมายเลขโทรศัพท์  055-826048   
หรือทางเว็บไซต ์ www.namphi.go.th 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มและกำรกรอกข้อมูล 
(แบบค้าขอรับบ้าเหน็จปกติ หรือบ้าเหน็จรายเดือน) 
 

http://www.namphi.go.th/



