
คูมือสําหรับประชาชน 

(คูมือกลางสําหรับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน) 
 

งานที่ใหบริการ 

 

1.การขอรับบําเหน็จปกติ  หรือบําเหน็จรายเดือน  ของลูกจางประจําขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 

 

เทศบาลเมืองเมืองพล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1.  สํานักปลัดเทศบาล  งานการเจาหนาท่ี 

     เทศบาลเมืองเมืองพล 

วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ (เวนวันหยุดราชการ) 

ตั้งแตเวลา  08.30   ถึง  16.30  น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จปกติของลูกจางประจํา เปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจําท่ีออกจากงาน 

โดยตองมีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา  1 ปบริบูรณ  เม่ือพนหรืออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง (16)และกรณีทํางานเปน

ลูกจางประจําไมนอยกวา  5  ปบริบูรณ  และลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) และ (2)  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย

วาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  และกรณีลูกจางประจําผูมี

สิทธิรับบําเหน็จปกติ  ซ่ึงมีเวลาทํางานต้ังแต  25  ปบริบูรณขึ้นไป  จะขอรับเปนบําเหน็จรายเดือนแทนก็ได  โดยจายเปนราย

เดือน  เริ่มต้ังแตวันท่ีลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกกรรม 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

 

ขั้นตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1. ลูกจางประจําผูมีสิทธิ ย่ืนเรื่องขอรับบําเหน็จปกติหรือ

บําเหน็จรายเดือนพรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นท่ีสังกัดครั้งสุดทาย 

 เทศบาลเมืองเมืองพล 

2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

ตรวจสอบความถูกตอง  และรวบรวมหลักฐานและอกสารท่ี

เกี่ยวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา  (ระยะเวลาประมาณ 3-5 วัน) 

 สํานักปลัดเทศบาล  งานการเจาหนาท่ี   

 

3. นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูท่ีรับมอบอํานาจ

พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จปกติ  หรือบําเหน็จรายเดือน 

(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

 สํานักงานเทศบาลเมืองเมืองพล 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงและเบิกจายเงินดังกลาว

ใหแกลูกจางประจํา (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) (กรณีการ

จายบําเหน็จรายเดือน ใหจายในวันเดียวกันกับการจาย

บํานาญขาราชการสวนทองถิ่น 

 สํานักงานเทศบาลเมืองเมืองพล 

 

/ ระยะเวลา... 
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ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาประมาณ 15 วันทําการ  นับต้ังแตการจัดสงเอกสารหลักฐานครบถวน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชขอรับบําเหน็จปกติ  หรือบําเหน็จรายเดือน  ของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน     จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาคําสั่งบรรจุ/แตงต้ัง หรือหนังสือรับรองการบรรจุเปนลูกจางประจํา   จํานวน 1 ฉบับ 
 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักปลัดเทศบาล  งานการเจาหนาที่  

เทศบาลเมืองเมืองพล  หมายเลขโทรศัพท  0-4341-4091  ตอ  208  หรือเว็บไซตเทศบาลเมืองเมืองพล  

www.muangphon.go.th 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 

(แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ  หรือบําเหน็จรายเดือน)      


