
คูมือสําหรับประชาชน 

(คูมือกลางสําหรับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน) 
 

งานที่ใหบริการ 

 

1.การขอรับบําเหน็จปกติ  หรือบําเหน็จรายเดือน  ของลูกจางประจําขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 

 

เทศบาลเมืองเมืองพล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1.  สํานักปลัดเทศบาล  งานการเจาหนาท่ี 

     เทศบาลเมืองเมืองพล 

วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ (เวนวันหยุดราชการ) 

ตั้งแตเวลา  08.30   ถึง  16.30  น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จปกติของลูกจางประจํา เปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจําท่ีออกจากงาน 

โดยตองมีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา  1 ปบริบูรณ  เม่ือพนหรืออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง (16)และกรณีทํางานเปน

ลูกจางประจําไมนอยกวา  5  ปบริบูรณ  และลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) และ (2)  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย

วาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  และกรณีลูกจางประจําผูมี

สิทธิรับบําเหน็จปกติ  ซ่ึงมีเวลาทํางานต้ังแต  25  ปบริบูรณขึ้นไป  จะขอรับเปนบําเหน็จรายเดือนแทนก็ได  โดยจายเปนราย

เดือน  เริ่มต้ังแตวันท่ีลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกกรรม 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

 

ขั้นตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1. ลูกจางประจําผูมีสิทธิ ย่ืนเรื่องขอรับบําเหน็จปกติหรือ

บําเหน็จรายเดือนพรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นท่ีสังกัดครั้งสุดทาย 

 เทศบาลเมืองเมืองพล 

2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

ตรวจสอบความถูกตอง  และรวบรวมหลักฐานและอกสารท่ี

เกี่ยวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา  (ระยะเวลาประมาณ 3-5 วัน) 

 สํานักปลัดเทศบาล  งานการเจาหนาท่ี   

 

3. นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูท่ีรับมอบอํานาจ

พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จปกติ  หรือบําเหน็จรายเดือน 

(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

 สํานักงานเทศบาลเมืองเมืองพล 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงและเบิกจายเงินดังกลาว

ใหแกลูกจางประจํา (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) (กรณีการ

จายบําเหน็จรายเดือน ใหจายในวันเดียวกันกับการจาย

บํานาญขาราชการสวนทองถิ่น 

 สํานักงานเทศบาลเมืองเมืองพล 

 

/ ระยะเวลา... 

 



-2- 
 

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาประมาณ 15 วันทําการ  นับต้ังแตการจัดสงเอกสารหลักฐานครบถวน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชขอรับบําเหน็จปกติ  หรือบําเหน็จรายเดือน  ของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน     จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาคําสั่งบรรจุ/แตงต้ัง หรือหนังสือรับรองการบรรจุเปนลูกจางประจํา   จํานวน 1 ฉบับ 
 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักปลัดเทศบาล  งานการเจาหนาที่  

เทศบาลเมืองเมืองพล  หมายเลขโทรศัพท  0-4341-4091  ตอ  208  หรือเว็บไซตเทศบาลเมืองเมืองพล  

www.muangphon.go.th 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 

(แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ  หรือบําเหน็จรายเดือน)      


