
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบับําเหน็จปกต ิหรอืบําเหน็จรายเดอืนของลกูจา้งประจําของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลเมอืงเขลางคน์คร อําเภอเมอืงลําปาง จังหวดัลําปาง กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับําเหน็จปกตขิองลกูจา้งประจํา เป็นสทิธปิระโยชนท์ีจ่า่ยใหแ้กล่กูจา้งประจําทีอ่อกจากงานโดยตอ้งมี
ระยะเวลาทํางานไมน่อ้ยกวา่ 1 ปีบรบิรูณ ์เมือ่พน้หรอืออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (3) ถงึ (16) และกรณีทํางานเป็น
ลกูจา้งประจําไมน่อ้ยกวา่ 5 ปีบรบิรูณ ์และลาออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (1) และ (2) ของระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย
บําเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
 2. กรณีบําเหน็จรายเดอืนลกูจา้งประจําผูม้สีทิธรัิบบําเหน็จปกต ิโดยมเีวลาทํางานตัง้แต ่25 ปีบรบิรูณข์ึน้ไป จะขอรับบําเหน็จ
รายเดอืนแทนบําเหน็จปกตไิด ้โดยจา่ยเป็นรายเดอืนเริม่ตัง้แตว่ันทีล่กูจา้งประจําออกจากงานจนถงึแกค่วามตาย 
 3.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 
7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่ พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 
 4. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผู ้
รับคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ําหนด ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 5. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอ และยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอื
ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มี
ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
งานอตัรากําลังและพัฒนาบคุลากร ฝ่ายการเจา้หนา้ที ่สํานัก
ปลัดเทศบาล เทศบาลเมอืงเขลางคน์คร อําเภอเมอืง จังหวดั
ลําปาง โทรศัพท ์0-5422-5967 ตอ่ 120/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 14 วัน 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลกูจา้งประจําผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับบําเหน็จปกตหิรอืบําเหน็จราย
เดอืนพรอ้มเอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักดั และ
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นจองเอกสารหลักฐาน 
 
หมายเหต:ุ - 
 

3 ชัว่โมง กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง และรวบรวมหลักฐานและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเสนอ
ผูม้อํีานาจพจิารณา 
 
หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ทีส่งักดั) 
 

6 วัน กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การพจิารณา 

นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูรั้บมอบอํานาจ 
พจิารณาสัง่จา่ยเงนิบําเหน็จปกต ิหรอืบําเหน็จรายเดอืน โดยให ้
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แจง้และเบกิจา่ยเงนิดังกลา่วให ้
ลกูจา้งประจําตอ่ไป 
 
หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ทีส่งักดั)  

7 วัน กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

แบบคาํขอรบับําเหน็จปกต ิหรอืบาํเหน็จรายเดอืนลกูจา้ง
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จปกต ิหรอืบําเหน็จรายเดอืน
ลกูจา้งทีห่น่วยงานตน้สงักดั) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) ศนูยรั์บเรือ่งราวรอ้งทกุข ์เทศบาลเมอืงเขลางคน์คร  โทรศัพท ์   0-5422-3701 หรอื 

http://www.kelangnakorn.org/complain/callcenter.php 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

3) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (สํานักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนสําหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกต ิหรอืบําเหน็จรายเดอืนลกูจา้ง

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ

- 
 
 
 



 

ชือ่กระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จปกต ิหรอืบําเหน็จรายเดอืนของลกูจา้งประจําขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สํานักบรหิารการคลงัทอ้งถิน่ กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ สํานักบรหิารการคลัง
ทอ้งถิน่ 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบําเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกต ิหรอืบําเหน็จรายเดอืนของลกูจา้งประจําขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่


