
คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จปกติ 

หรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานท่ีให้บริการ : เทศบาลนครนครราชสีมา อำเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สทิธิประโยชน์เกี่ยวกบับำเหนจ็ปกติของลูกจ้างประจำ 

เป็นสิทธิประโยชน์ทีจ่่ายให้แกลู่กจ้างประจำที่ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาทำงานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบรูณ์ 

เมื่อพ้นหรอืออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทำงานเป็นลูกจ้างประจำไม่นอ้ยกว่า 5 ปีบรบิูรณ์ 

และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) 

ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหนจ็ลูกจ้างของหน่วยการบรหิารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 

และที่แก้ไขเพิม่เติม 

 

2. กรณีบำเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจำผูม้ีสทิธิรับบำเหน็จปกติ โดยมีเวลาทำงานต้ังแต่ 25 ปีบริบรูณ์ข้ึนไป 

จะขอรบับำเหนจ็รายเดือนแทนบำเหนจ็ปกติได้ 

โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันทีลู่กจ้างประจำออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

 

3.องค์การบรหิารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบรหิารส่วนตำบล/เมืองพัทยา 

จะแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง 

พระราชบัญญัตกิารอำนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น 

ผู้รบัคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 

พร้อมกำหนดระยะเวลาใหผู้้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม 

หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ผู้รบัคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

 



 

5. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยังไมพ่ิจารณาคำขอ 

และยังไม่นบัระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนนิการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิม่เติมครบถ้วนตามบันทึกสอ

งฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 

6.ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริม่นับหลงัจากเจ้าหน้าทีผู่้รบัคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่า

มีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

  

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 สถานท่ีให้บริการ 
  
สำนักการคลัง เทศบาลนครนครราชสีมา 
- เมืองพัทยา 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 15 วัน 

 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลูกจ้างประจำผู้มสีิทธิยื่นเรื่องขอรบับำเหนจ็ปกตหิรอืบำเหนจ็
รายเดือนพร้อมเอกสารตอ่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่สงักดั 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนจองเอกสารหลักฐาน 
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรบัผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
))  

3 ช่ัวโมง กรมส่งเสริมการปกครอ
งท้องถ่ิน 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจส
อบความถูกต้อง 
และรวบรวมหลักฐานและเอกสารทีเ่กี่ยวข้องเสนอผู้มอีำนาจ
พิจารณา 
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรบัผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
))  

6 วัน กรมส่งเสริมการปกครอ
งท้องถ่ิน 

 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผูร้ับมอบอำนาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จปกติ หรือบำเหนจ็รายเดือน 
โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกลา่
วให้ลูกจ้างประจำต่อไป 
 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรบัผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
))  

8 วัน กรมส่งเสริมการปกครอ
งท้องถ่ิน 

 



 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
แบบคำขอรบับำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ขอรับแบบคำขอรบับำเหนจ็ปกติ 
หรือบำเหน็จรายเดือนลูกจ้างทีห่น่วยงานต้นสังกัด) 

- 

 

ค่าธรรมเนยีม 

ลำดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) สำนักงานเทศบาลนครนครราชสีมา - เลขที่ 635 ถนนโพธ์ิกลาง ต.ในเมือง อ.เมืองนครราชสีมา จ.นครราชสีมา          

- โทรศัพท์   :   0-4423-4600  ต่อ  1322, 1324  
- สายด่วน   :   1132 เทศบาลนครนครราชสมีา  - อเีมล์ (E-mail)   :   info@koratcity.go.th    
- เว็บไซด์     :    http://www.koratcity.go.th/ 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
 
 
 
 
 
 
 



ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุริตในภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลอื อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสำหรบันักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / 
Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอรบับำเหนจ็ปกติ หรือบำเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหต ุ

- 
 

Infographic 

ลำดับ ชื่อ 
ไม่มีข้อมูล 

 

 

 

 



 

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบำเหน็จปกติ หรอืบำเหนจ็รายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

ชื่อเรียกท่ัวไป: - 

หน่วยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สำนักบริหารการคลงัท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ

กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  
1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหนว่ยการบรหิารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0 วัน 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: สำเนาคู่มือประชาชน  ธนวรรณ 27/08/2015 13:16 

 

 

เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืสำหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


