
คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานท่ีใหบริการ :เทศบาลตําบลสันกําแพงอําเภอสันกําแพงจังหวัดเชียงใหมกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจางประจําเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจําท่ีออกจากงานโดยตองมี
ระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณเมื่อพนหรือออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางานเปน
ลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ปบริบูรณและลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
บําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 
2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จปกติโดยมีเวลาทํางานต้ังแต 25 ปบริบูรณขึ้นไปจะขอรับบําเหน็จราย
เดือนแทนบําเหน็จปกติไดโดยจายเปนรายเดือนเริ่มต้ังแตวันท่ีลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย  
 
3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 
วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการพ.ศ.2558 
 
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข /เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคํา
ขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร /หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอ
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือย่ืน
เอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว  
 
6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามี
ความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานที่ใหบร ิการ  
เทศบาลตําบลสันกําแพงอําเภอสันกําแพงจังหวัดเชียงใหม /
ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดใหบร ิการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :15 วัน 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลูกจางประจําผูมีสิทธิย่ืนเรื่องขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จราย
เดือนพรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัดและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนจองเอกสารหลักฐาน 
 
(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบคือเทศบาลตําบลสันกําแพง
อําเภอสันกําแพงจังหวัดเชียงใหม)) 

3 ช่ัวโมง กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบ
ความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผู
มีอํานาจพิจารณา 

6 วัน กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
 
(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบคือเทศบาลตําบลสันกําแพง
อําเภอสันกําแพงจังหวัดเชียงใหม 
)) 

3) การพิจารณา 
นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูรับมอบอํานาจ  
พิจารณาส่ังจายเงินบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนโดยให
องคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงและเบิกจายเงินดังกลาวให
ลูกจางประจําตอไป 
 
(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบคือเทศบาลตําบลสันกําแพง
อําเภอสันกําแพงจังหวัดเชียงใหม 
)) 

8 วัน กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี)  หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

แบบคําขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง
ท่ีหนวยงานตนสังกัด) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เทศบาลตําบลสันกําแพงอําเภอสันกําแพงจังหวัดเชียงใหม / เบอรโทร 053-331904 

(หมายเหตุ: (เทศบาลตําบลสันกําแพงเลขท่ี 9 หมู 8 ตําบลสันกําแพงอําเภอสันกําแพงจังหวัดเชียงใหม 50130)) 
2) ศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลสันกําแพง 1567 

(หมายเหตุ: (เทศบาลตําบลสันกําแพง  / เบอรโทร 053-331904 
 
ศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลสันกําแพง 1567 
 
เลขท่ี 9 หมู 8 ตําบลสันกําแพงอําเภอสันกําแพงจังหวัดเชียงใหม 50130)) 

3) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 

(หมายเหตุ: -) 
 

หมายเหตุ 

- 
 
 
 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 



ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน :สํานักบริหารการคลังทองถิ่นกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นสํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ 
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

 
1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นพ .ศ. 2542 
ระดับผลกระทบ:บริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบริการ:ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 10:14 การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของ
ลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเทศบาลตําบลสันกําแพงอําเภอสันกําแพงจังหวัดเชียงใหม  
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 


