
คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน ของลูกจางประจําขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอกบนิทรบุรี จังหวัดปราจีนบุร ี

๑. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จปกติ หรอืบําเหน็จรายเดือน ของลูกจางประจําขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน 

๒. หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมืองเกา  

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

๔. หมวดหมูของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จ

บํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2546 

๖. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป 

๗. พื้นที่ใหบริการ : องคการบรหิารสวนตําบลเมืองเกา  

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา :  

๙. ขอมูลสถิต ิ: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

๑๐. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] : การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน 

ของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

๑๑. ชองทางการใหบริการ :  

สถานที่ใหบรกิาร องคการบรหิารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอกบินทรบุรี จังหวัดปราจีนบุร ี

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 –

16.30 น. (มีพักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จปกติของลูกจางประจํา เปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําที่

ออกงานโดยตองมีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณ เมื่อพนหรือออกจากงานดวยเหตุในขอ 6(3) 

ถึง (16) และกรณีทํางานเปนลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ และลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 

6(1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวน

ทองถิ่น พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพิ่มเติม และกรณีลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จปกติ ซ่ึงมีเวลาทํางาน

ตั้งแต 25 ปบริบูรณขึ้นไป จะขอรับเปนบําเหน็จรายเดือนแทนก็ได โดยจายเปนรายเดือน เริ่มตั้งแตวันที่

ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกกรรม 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภท 

ขั้นตอน 

รายละเอยีดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่นเรื่อง

ขอรับบํา เหน็จพิ เศษรายเ ดือน

พรอมเอกสารตอองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นที่สังกัดครั้งสุดทาย 

๑ วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

2 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบ

ค ว า ม ถู ก ต อ ง แ ล ะ ร ว บ ร ว ม

หลักฐานเอกสารที่เกี่ยวของเสนอ

ผูมีอํานาจพิจารณา 

5 วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

3 ขั้นตอนการพจิารณา นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น

หรือผูรับมอบอํานาจพิจารณาส่ัง

จายเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน 

3 วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

4 ขั้นตอนการอนุมัติ องคกรปกครองสวนทองถิ่นแจง

และเบิกจายเงินดังกลาวใหแก

ลูกจา งประ จํา  (กรณีการจาย

บําเหน็จพิเศษรายเดือน ใหจายใน

วันเดียวกันกับการจายบํานาญ

ขาราชการสวนทองถ่ิน) 

6 วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น)  

ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

1 สํ า เ น า บั ต ร ป ร ะ จํ า ตั ว

ประชาชน 

- - 1 ฉบับ  

2 สําเนาทะเบียนบาน - - 1 ฉบับ  
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14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

1 แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ

รายเดือน 

- 1 - ชุด  

2 สําเนาคําสั่งบรรจุ/แตงต้ัง 

หรื อหนั งสื อรั บรองการ

บรรจุเปนลูกจางประจํา 

- - 1 ชุด  

3 คํา ส่ั งของ ผูบั งคับบัญชา

หรือหลักฐานเกี่ยวกับการ

ไปปฏิบัติราชการ 

- - 1 ชุด  

4 รายงานหรือรายละเอียด

การปฏิบัติงานในหนาที่จน

เปนเหตุใหถูกประทุษราย

หรอืไดรับอันตราย 

- 1 - ชุด  

5 รายงานของผูรวมงานหรือ

ผู รู เห็นเหตุการณใกลชิด 

(ถามี) 

- 1 - ชุด  

6 รายงานการสอบสวนของ

เจาหนาที่ตํารวจในกรณีที่

ถูกประทุษราย หรือไดรับ

อันตรายน้ันเ กิดจากการ

กระทําผิดอาญาของผูหน่ึง

ผูใด หรอืสําเนาคําพิพากษา

คดีน้ัน 

- - 1 ชุด  
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ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

7 ห ลั กฐ า น ก า รส อ บ ส ว น

พรอมทั้งสรุปความเห็นของ

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ซ่ึ ง

ผูบังคับบัญชาไดแตงต้ังขึ้น 

ส อ บ ส ว น ว า ก า ร ถู ก

ป ร ะ ทุ ษ ร า ย ห รื อ ไ ด รั บ

อั น ต ร า ย นั้ น เ กิ ด จ า ก

ความผิดหรือความประมาท

เลินเลออยางรายแรงของผู

นั้นเองหรือไม ในกรณีที่ไม

อาจแนบหลักฐานตาม (6) 

หรือหลักฐานตาม (6) ไม

ป ร า ก ฏ ชั ด ว า ก า ร ถู ก

ป ร ะ ทุ ษ ร า ย ห รื อ ไ ด รั บ

อั น ต ร า ย นั้ น  เ กิ ด จ า ก

ความผิดหรือความประมาท

เลินเลออยางรายแรง ของผู

นั้นเองหรอืไม 

- - 1 ชุด  

8 ใบรับรองของแพทยที่ทาง

ราชการรับรองไดตรวจและ

แ ส ด ง ว า  ไ ม ส า ม า ร ถ

ปฏิบัติงานตอไปได 

- 1 - ชุด  

9 คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณี

พิเศษ (ถามี) 

- - 1 ชุด  

หมายเหตุ : กรณีเปนสําเนา ใหรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 

    รายการที่ 3-9 อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการ

สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2546 

๑5. คาธรรมเนียม  

 - ไมมี  
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๑6. ชองทางการรองเรียน 

 1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยรับเรื่องรองเรียน รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอ

กบนิทรบุร ีจังหวัดปราจีนบุร ี25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  

 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 

/ ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (ตัวอยาง)  

 1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน ของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น  

 2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองนํามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซ่ึงตองจัดทําหนังสือแจงภายในวันที่มาย่ืนคําขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต  
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เอกสารหมายเลข 1  

แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรอืบําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษและหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง 

                                                                                    

ชื่อลูกจาง........................................................เกดิวันที่.......................เดือน.......................พ.ศ. ................. 

เริ่มเขารับราชการ (ทํางาน) เมื่อวันที.่........เดือน..............................พ.ศ. ............ตําแหนง........................... 

สังกัด..............................................เริ่มเขาทํางานอายุ..........ป........เดือน............วันออกจากราชการ (งาน)  

ตั้งแตวันที.่...........เดือน........................พ.ศ...................ออกจากงานอาย.ุ..........ป.......เดือน..................วัน 

รายละเอียดการทํางาน 

ปท่ี วัน เดอืน ป ตําแหนง คาจาง หมายเหต ุ

     

เวลาราชการปกติ (เวลาทํางานปกติ).................................................................เดือน..............................วัน 

เวลาราชการทวีคูณ (เวลาทาํงานทวีคูณ)...........................................................เดือน..............................วัน 

รวมเวลาราชการทั้งสิน้ (เวลาทํางาน)................................................................เดือน..............................วัน 

ปดเศษแลวเปนเวลาราชการ (เวลาทํางาน)...........................................................................................เดือน 

คาจางเดือนสุดทาย..............................................................................................................................บาท 

คํานวณเปนเงิน        บาํเหน็จปกติ       บําเหน็จรายเดือน      บําเหน็จพิเศษ      บําเหน็จพิเศษรายเดือน 

จํานวน.................................................................................................................................................บาท 

ขาพเจาขอรับเงิน        บําเหน็จปกติ       บําเหน็จรายเดือน      บําเหน็จพิเศษ      บําเหน็จพิเศษรายเดือน 

จํานวน.................................................................................................................................................บาท 

 

        ลงชื่อ.........................................ผูขอ 

           (...............................................) 

       ยื่นขอวันที.่.........เดือน.......................พ.ศ............. 

ความเห็นหัวหนาหนวยการบรหิารราชการสวนทองถ่ิน 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

หมายเหตุ หัวหนาหนวยการบรหิารราชการสวนทองถิ่น หมายถงึ 

  1. องคการบรหิารสวนจังหวัด คือ นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 

  2. เทศบาล คือ นายกเทศมนตรี 

  3. องคการบรหิารสวนตําบล คือ นายกองคการบริหารสวนตําบล 

  4. หนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นอื่น คือ หัวหนาผูบรหิารของหนวยการ 

              บรหิารราชการสวนทองถิ่นที่เรียกชื่ออยางอื่น 

 

เลขที่คําขอ........./............ 

(เจาหนาที่กรอก) 
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สวนของเจาหนาที ่

ใบรับคําขอรับบําเหนจ็ปกติ หรือบําเหน็จรายเดอืน บําเหน็จพิเศษและ 

หรือบําเหน็จพิเศษรายเดอืนลูกจาง 

เลขที่...................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที.่............เดือน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงชื่อ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ตําแหนง............................................... 

----------------------------------------------------------------------------  

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 

ใบรับคําขอรับบําเหนจ็ปกติ หรือบําเหน็จรายเดอืน บําเหน็จพิเศษและ 

หรือบําเหน็จพิเศษรายเดอืนลูกจาง 

เลขที่...................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที.่............เดือน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงชื่อ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ตําแหนง............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2  

หนังสอืแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ตองมายื่นเพิ่มเติม 

ตามมาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งตองจัดทําหนังสอืแจงภายในวันท่ีมาย่ืนคําขอ 

 

                              

 

ที.่.........../................                                                      สํานักงาน...............................................  

                                                                               วันที่.........เดือน...............พ.ศ. ............... 

 

เรื่อง  ขอแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน บําเหน็จ 

 พิเศษและหรอืบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง 

เรยีน  .........................................................................  

  ตามที่ทานไดยื่นคําขอ............... .. .......... ....... ........... .............. ..... .....เมื่อวันที่

........................................................ น้ัน  

  องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกาไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรือไม

สมบูรณดังน้ี  

  1) ...............................................................................  

  2) ...............................................................................  

  3) ...............................................................................  

  จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือสมบูรณ และสงเอกสารหรือ

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแตวันที่ไดลงนามรับทราบในบันทึกขอความนี้ หากทานไมดําเนินการ

แกไขคําขอหรือสงเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมใหครบถวนภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคที่

จะใหเจาหนาที่ดําเนินการตามคําขอตอไปและ จะสงคืนคําขอพรอมเอกสารหรือหลักฐานใหแกทาน 

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนับถอื  

 

                 (......................................) 

                                             นายกองคการบรหิารสวนตําบลเมืองเกา 

สํานักงานปลัดองคการบรหิารสวนตําบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

(ลงชื่อ)...................................รับทราบ 

ผูยื่นคําขอ 

วันที่.........เดือน.................พ.ศ. .................                                                


	สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล



