
๖๘ 
 

คูมือสําหรบัประชาชน  : การขอรบับําเหน็จปกติหรอืบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

๑.  ชื่อกระบวนงาน  : การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
๒. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  :  

สวนการคลงั  องคการบรหิารสวนตําบลแกง   
๑๔๓  หมูที่  ๓  ตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐  
โทร/โทรสาร ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑  

๓. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
๔. หมวดหมูของงานบริการ  :  อนุมัติ  
๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ  : 
๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๒ 

๖. ระดับผลกระทบ  :  บรกิารทั่วไป  
๗. พ้ืนท่ีใหบริการ  :  ทองถ่ิน  
๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ ๐    วัน 
๙. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  ๐  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  ๐  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  ๐  
๑๐. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   ๒๖/๐๕/๒๕๕๘    ๑๔:๓๘  
๑๑. ชองทางการใหบริการ  
๑) สถานท่ีใหบริการ 

สวนการคลงั  องคการบรหิารสวนตําบลแกง   
๑๔๓  หมูที่  ๓  ตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐  
โทร/โทรสาร ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑  
เว็บไซต อบต.แกง  www.kaeng.go.th 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  
เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร  (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ  ขอติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 

 

๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        ๑.) สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จปกติของลูกจางประจําเปนสิทธิประโยชนทีจ่ายใหแกลูกจางประจําที่ออกจากงาน
โดยตองมรีะยะเวลาทํางานไมนอยกวา ๑ ปบรบิูรณเมื่อพนหรือออกจากงานดวยเหตุในขอ ๖ (๓) ถึง (๑๖) และกรณีทาํงาน 



๖๙ 
 
 
เปนลูกจางประจําไมนอยกวา ๕ ปบรบิูรณและลาออกจากงานดวยเหตุในขอ ๖ (๑) และ (๒) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบรหิารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แกไขเพิม่เติม 
 

        ๒.) กรณีบําเหน็จรายเดือนลกูจางประจําผูมสีิทธิรบับาํเหน็จปกติโดยมีเวลาทํางานต้ังแต ๒๕ ปบริบรูณข้ึนไปจะขอรับ
บําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติไดโดยจายเปนรายเดือนเริ่มต้ังแตวันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 
 

        ๓.) องคการบรหิารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบรหิารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอ
ทราบภายใน ๗ วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา ๑๐ แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.๒๕๕๘ 
 

        ๔.) กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ันผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลา
ใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรบัคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 

        ๕.) พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
 

        ๖.) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลงัจากเจาหนาทีผู่รบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมสีิทธิย่ืน
เรื่องขอรบับําเหน็จปกติหรอื
บําเหน็จรายเดือนพรอม
เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินทีส่ังกัดและ
เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ครบถวนจองเอกสาร
หลักฐาน 
 

๓ ช่ัวโมง กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

( หนวยงาน
รับผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินที ่
สังกัด ) 

๒) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารทีเ่กี่ยวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา 

๖ วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

( หนวยงาน
รับผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
ที่สังกัด ) 



๗๐ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรบัมอบอํานาจ 
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ปกติหรือบําเหน็จรายเดือน
โดยใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน
ดังกลาวใหลูกจางประจํา
ตอไป 
 

๘ วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
รับผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
ที่สังกัด) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๑๕ วัน 
 

๑๔. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว ๑๕ วัน 
 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) 

แบบคําขอรบั
บําเหน็จปกติหรือ
บําเหน็จรายเดือน
ลูกจาง 

- ๑ ๐ ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จปกติ
หรือบําเหน็จราย
เดือนลูกจางที่
หนวยงานตน
สังกัด) 

 

๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

 
๑๖. คาธรรมเนียม 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
 
 



๗๑ 
 

 
๑๗. ชองทางการรองเรียน 
๑) ชองทางการรองเรียน 

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลแกง   
๑๔๓  หมูที่  ๓  ตําบลแกง  อําเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๖๐  
โทร/โทรสาร ๐-๔๕๒๓-๔๐๒๑  
เว็บไซต อบต.แกง  www.kaeng.go.th 
หรือ  facebook  องคการบรหิารสวนตําบลแกง   
 

๒) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สายดวน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตูปณ.๑๑๑๑ 
เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐) 

 

๑๘. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
๑) แบบคําขอรบับําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 

-ตัวอยางแบบฟอรมแนบทายคูมือประชาชน 
 

๑๙. หมายเหตุ 
-นําเขาขอมูลลงในเว็บไซตเรียบรอยแลว 
 

วันท่ีพิมพ ๐๙/๐๙/๒๕๕๘ 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ ๒ โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลแกง 

อําเภอเดชอุดม จงัหวัดอุบลราชธานี  
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 


