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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จปกติหรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลแควอ้อม อ าเภออมัพวา จงัหวดัสมุทรสงคราม  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอรบับ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลแควอ้อม อ าเภออัมพวา จงัหวดัสมุทรสงคราม  

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมตัิ  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ .ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร : ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วย
การบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ .ศ. 2542  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของ
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ .ศ. 2542 07/09/2558 11:09  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลแควออ้ม /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด ) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่ อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ าเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานโดย
ต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์เม่ือพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณีท างาน
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เป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ .ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรบับ าเหน็จปกติโดยมีเวลาท างานตัง้แต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึน้ไปจะขอรับ
บ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเร่ิมต ัง้แต่วนัที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย  
3.องค์การบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้
ผู้รบัค าขอและผู้ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข /เพิ่มเติมหากผู้ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข /เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รบัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
5. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว  
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รบัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่ มือประชาชน  
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร  

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิย่ืน
เร่ืองขอรบับ าเหน็จปกติหรือ
บ าเหน็จรายเดือนพร้อม
เอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินที่สังกดัและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ชัว่โมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน  

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

6 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน  

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร  

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เก่ียวข้องเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 
 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินหรือผู้รับมอบอ านาจ  
พิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จ
รายเดือนโดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้ง
และเบิกจ่ายเงินดงักล่าวให้
ลูกจ้างประจ าต่อไป 
 
 

8 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน  

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน  
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ  

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร  

จ ำนวน
เอกสำร  
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร  
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จปกติหรือ
บ ำเหน็จรำย
เดือนลูกจ้ำง 

- 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม  

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร  

จ ำนวน
เอกสำร  
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร  
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม  
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม , 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลแควอ้อม  
หมายเหตุ (www.kwaeom.go.th โทรศัพท์  034-702129) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านกัปลัดส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม . 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง  

- 
 

 
19. หมำยเหตุ 

- 
 

วันท่ีพิมพ์ 14/09/2558 
สถำนะ รออนุมตัิข ัน้ที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลแควอ้อม 

อ าเภออัมพวา จงัหวดั
สมุทรสงคราม สถ.มท. 
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อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 

 
 

 


