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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัดกาฬสินธุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัดกาฬสินธุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน  สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักการคลัง เทศบาลเมืองกาฬสินธุ  70/21 ถนนถีนานนท อ.เมือง จ.กาฬสินธุ 46000 / 

หมายเลขโทรศัพท 0-4382-1354-6 / /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

         1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจางประจํา เปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจําท่ีออกจากงาน

โดยตองมีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณ เม่ือพนหรือออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางาน

เปนลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ และลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

         2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จปกติ โดยมีเวลาทํางานตั้งแต 25 ปบริบูรณข้ึนไป จะขอรับ
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บําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติได โดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันท่ีลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 

        3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ

ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

         4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดใน

ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด     

ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

        5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข

คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

         6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลววามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่น

เรื่องขอรับบําเหน็จปกติหรือ

บําเหน็จรายเดือนพรอม

เอกสารตอองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัด และ

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ

ครบถวนจองเอกสาร

หลักฐาน 

 
 

3 ชั่วโมง กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(สํานักการคลัง 

เทศบาลเมือง

กาฬสินธุ  70/21 

ถนนถีนานนท อ.

เมือง จ.กาฬสินธุ 

46000 / 

หมายเลขโทรศัพท 

0-4382-1354-6 / 

) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ตรวจสอบความถูกตอง และ

รวบรวมหลักฐานและ

6 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(สํานักการคลัง 

เทศบาลเมือง

กาฬสินธุ  70/21 

ถนนถีนานนท อ.
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมี

อํานาจพิจารณา 

 
 

เมือง จ.กาฬสินธุ 

46000 / 

หมายเลขโทรศัพท 

0-4382-1354-6 / 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ 

พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ

ปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน 

โดยใหองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน

ดังกลาวใหลูกจางประจํา

ตอไป 

 
 

8 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(สํานักการคลัง 

เทศบาลเมือง

กาฬสินธุ  70/21 

ถนนถีนานนท อ.

เมือง จ.กาฬสินธุ 

46000 / 

หมายเลขโทรศัพท 

0-4382-1354-6 / 

) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จปกติ 

หรือบําเหน็จราย

เดือนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จปกติ 

หรือบําเหน็จราย

เดือนลูกจางท่ี

หนวยงานตน
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สังกัด) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน สํานักการคลัง  เทศบาลเมืองกาฬสินธุ  70/21  ถนนถีนานนท  อําเภอเมือง  จังหวัด

กาฬสินธุ  / หมายเลขโทรศัพท  043-821354-6 / www.kalasin-mu.go.th 

หมายเหตุ (-) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 

- 

 

19. หมายเหตุ 

วันท่ีพิมพ    17/07/2558 

สถานะ       เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย    ธีรญา     พันเทศ 

อนุมัติโดย   จารุวัฒน  บุญเพ่ิม 

เผยแพรโดย อภิวัฒน  ปะกิทัง 
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วันท่ีพิมพ 31/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลเมืองกาฬสินธุ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 


