
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จปกติ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำง 
       ประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลห้วยยอด อ าเภอห้วยยอด จังหวัดตรัง กระทรวงมหาดไทย 
 
 หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 
  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ ำเหน็จปกติของลูกจ้ำงประจ ำ เป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ำยให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำ
ท่ีออกจำกงำนโดยต้องมีระยะเวลำท ำงำนไม่น้อยกว่ำ 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจำกงำนด้วยเหตุในข้อ 6 
(3) ถึง (16) และกรณีท ำงำนเป็นลูกจ้ำงประจ ำไม่น้อยกว่ำ 5 ปีบริบูรณ์ และลำออกจำกงำนด้วยเหตุในข้อ 6 
(1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  2. กรณีบ ำเหน็จรำยเดือนลูกจ้ำงประจ ำผู้มีสิทธิรับบ ำเหน็จปกติ โดยมีเวลำท ำงำนตั้งแต่ 25 ปี
บริบูรณ์ขึ้นไปจะขอรับบ ำเหน็จรำยเดือนแทนบ ำเหน็จปกติได้ โดยจ่ำยเป็นรำยเดือนเริ่มตั้งแต่วันท่ี
ลูกจ้ำงประจ ำออกจำกงำนจนถึงแก่   ควำมตำย 
  3.องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด/เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำ จะแจ้งผลกำรพิจำรณำ
ให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 10 แห่ง พระรำชบัญญัติกำร
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ.2558 
  4. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อำจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำน
ร่วมกัน พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติม หำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/
เพิ่มเติมภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด    ผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
  5. พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีจะยังไม่พิจำรณำค ำขอ และยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะ
ด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  6. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับค ำขอตรวจสอบค ำขอและรำยกำร
เอกสำรหลักฐำนแล้วว่ำมีควำมครบถ้วนตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
  
 
 
 



ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง  เทศบาลต าบลห้วยยอด โทรศัพท์ 0-7527-
1582 ,  0-7527-1331 ตอ่ 19  โทรสาร 0-7527-1332 
หรือเว็บไซต์ www. huaiyodcity.go.th  หรือ  
www.facebook.com/huaiyodcity.trang 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิย่ืนเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติหรือ
บ าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความครบถ้วน
จองเอกสารหลักฐาน 
 
(หมายเหตุ: -)  

3 ชั่วโมง เทศบาลต าบลห้วย
ยอด อ าเภอห้วยยอด    

จังหวัดตรัง 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 
(หมายเหตุ: ())  
 
 

6 วัน เทศบาลต าบลห้วย
ยอด อ าเภอห้วยยอด  

จังหวัดตรัง 
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จราย
เดือน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก

8 วัน เทศบาลต าบลห้วย
ยอด อ าเภอห้วยยอด  

จังหวัดตรัง 
 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
จ่ายเงินดังกล่าวให้ลูกจ้างประจ าต่อไป 
 
(หมายเหตุ: ())  

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอรับบ ำเหน็จปกติ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนลูกจ้ำง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จราย
เดือนลูกจ้างท่ีหน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กองคลัง  เทศบาลต าบลห้วยยอด โทรศัพท์ 0-7527-1582 , 0-7527-1331 ต่อ 19  โทรสาร 0-
7527-1332  หรือเว็บไซต์ www. huaiyodcity.go.th  หรือ  
www.facebook.com/huaiyodcity.trang 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/             ตู้   ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 
(หมายเหตุ: -)  



 
หมำยเหต ุ
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ชื่อกระบวนงำน : การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านักบริหารการ
คลังท้องถิ่น 
ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

  
1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ : - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ : 0.0 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ 



ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ทต.ห้วยยอด ส าเนาคู่มือประชาชน 07/09/2015 11:43 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


