
   

  คู�มือสําหรับประชาชนของเทศบาลตําบลโพธิ์ชัย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย
  ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ
 

ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ�างประจําขององค�กรปกครองส!วนท�องถ่ิน
 

หน!วยงานเจ�าของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลโพธิ์ชัย
 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน!วยเดียว
 

หมวดหมู!ของงานบริการ : อนุมัติ  
 

กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง
    1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว!าด�วยบําเหน็จลูกจ�างของหน!วยการบริหารราชการส!วนท�องถ่ินพ
 

ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
 

กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา 
 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ
 

ช!องทางการให�บริการ  
 สถานท่ีให�บริการ  กองคลัง  สํานักงานเทศบาลตําบลโพธิ์ชัย

ต.โพธิ์ชัย  อ.เมือง  จ.หนองคาย 
ระยะเวลาเป6ดให�บริการ เป6ดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� 
ต้ังแต!เวลา 08:30 - 16:30 
 

หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
   1. สิทธิประโยชน�เก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจ�างประจําเปCนสิทธิประโยชน�ท่ีจ!ายให�แก!ลูกจ�างประจําท่ีออกจาก
งานโดยต�องมีระยะเวลาทํางานไม!น�อยกว!า 
ทํางานเปCนลูกจ�างประจําไม!น�อยกว!า 5 
กระทรวงมหาดไทยว!าด�วยบําเหน็จลูกจ�างของหน!วยการบริหารราชการส!วนท�องถ่ินพ
           2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจ�างประจําผู�มีสิทธิรับบําเหน็จปกติโดยมีเวลาทํางานต้ังแต! 
ขอรับบําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติได�โดยจ!ายเปCนรายเดือนเริ่มต้ังแต!วันท่ีลูกจ�างประจําออกจากงานจนถึงแก!
ความตาย 
           3. องค�การบริหารส!วนจังหวัด
คําขอทราบภายใน 7 วันนับแต!วันท่ีพิจารณาแล�วเสร็จตามมาตรา 
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ
           4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม!ถูกต�องหรือไม!ครบถ�วนและไม!อาจแก�ไข
ในขณะนั้นผู�รับคําขอและผู�ยื่นคําขอจะต�องลงนามบันทึกสองฝIายและรายการเอกสาร
ระยะเวลาให�ผู�ยื่นคําขอดําเนินการแก�ไข
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
           5. พนักงานเจ�าหน�าท่ีจะยังไม!พิจารณาคําขอและยังไม!นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว!าผู�ยื่นคําขอจะดําเนินการ
แก�ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ�วนตามบันทึกสองฝIา

คู�มือสําหรับประชาชนของเทศบาลตําบลโพธิ์ชัย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย
ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ

การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ�างประจําขององค�กรปกครองส!วนท�องถ่ิน

เทศบาลตําบลโพธิ์ชัย  อําเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย

กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน!วยเดียว  

กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว!าด�วยบําเหน็จลูกจ�างของหน!วยการบริหารราชการส!วนท�องถ่ินพ

ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ข�อกําหนด ฯลฯ 0วัน 

สํานักงานเทศบาลตําบลโพธิ์ชัย  ถนนโนนสังข� – เมืองบาง
หนองคาย 43000 โทร 042-990401/ติดต!อด�วยตนเอง

ระยะเวลาเป6ดให�บริการ เป6ดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด
16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
สิทธิประโยชน�เก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจ�างประจําเปCนสิทธิประโยชน�ท่ีจ!ายให�แก!ลูกจ�างประจําท่ีออกจาก

งานโดยต�องมีระยะเวลาทํางานไม!น�อยกว!า 1 ปLบริบูรณ�เม่ือพ�นหรือออกจากงานด�วยเหตุในข�อ
5 ปLบริบูรณ�และลาออกจากงานด�วยเหตุในข�อ 6 (1) 

กระทรวงมหาดไทยว!าด�วยบําเหน็จลูกจ�างของหน!วยการบริหารราชการส!วนท�องถ่ินพ.ศ. 2542 
กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจ�างประจําผู�มีสิทธิรับบําเหน็จปกติโดยมีเวลาทํางานต้ังแต! 

ขอรับบําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติได�โดยจ!ายเปCนรายเดือนเริ่มต้ังแต!วันท่ีลูกจ�างประจําออกจากงานจนถึงแก!

งหวัด/เทศบาล/องค�การบริหารส!วนตําบล/เมืองพัทยาจะแจ�งผลการพิจารณาให�ผู�ยื่น
วันนับแต!วันท่ีพิจารณาแล�วเสร็จตามมาตรา 10 แห!งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม!ถูกต�องหรือไม!ครบถ�วนและไม!อาจแก�ไข

ในขณะนั้นผู�รับคําขอและผู�ยื่นคําขอจะต�องลงนามบันทึกสองฝIายและรายการเอกสาร/หลักฐานร!วมกันพร�อมกําหนด
ระยะเวลาให�ผู�ยื่นคําขอดําเนินการแก�ไข/เพ่ิมเติมหากผู�ยื่นคําขอไม!ดําเนินการแก�ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู�
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

พนักงานเจ�าหน�าท่ีจะยังไม!พิจารณาคําขอและยังไม!นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว!าผู�ยื่นคําขอจะดําเนินการ
แก�ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ�วนตามบันทึกสองฝIายนั้นเรียบร�อยแล�ว 

คู�มือสําหรับประชาชนของเทศบาลตําบลโพธิ์ชัย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 
ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ�างประจําขององค�กรปกครองส!วนท�องถ่ิน 

จังหวัดหนองคาย 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว!าด�วยบําเหน็จลูกจ�างของหน!วยการบริหารราชการส!วนท�องถ่ินพ.ศ. 2542 

เมืองบาง  หมู! 1 บ�านหนาด  
ติดต!อด�วยตนเอง  ณ  หน!วยงาน 

ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

สิทธิประโยชน�เก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจ�างประจําเปCนสิทธิประโยชน�ท่ีจ!ายให�แก!ลูกจ�างประจําท่ีออกจาก
เม่ือพ�นหรือออกจากงานด�วยเหตุในข�อ 6 (3) ถึง (16) และกรณี

6 (1) และ (2) ของระเบียบ
. 2542 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 

กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจ�างประจําผู�มีสิทธิรับบําเหน็จปกติโดยมีเวลาทํางานต้ังแต! 25 ปLบริบูรณ�ข้ึนไปจะ
ขอรับบําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติได�โดยจ!ายเปCนรายเดือนเริ่มต้ังแต!วันท่ีลูกจ�างประจําออกจากงานจนถึงแก!

เมืองพัทยาจะแจ�งผลการพิจารณาให�ผู�ยื่น
แห!งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน

กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม!ถูกต�องหรือไม!ครบถ�วนและไม!อาจแก�ไข/เพ่ิมเติมได�
หลักฐานร!วมกันพร�อมกําหนด

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู�

พนักงานเจ�าหน�าท่ีจะยังไม!พิจารณาคําขอและยังไม!นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว!าผู�ยื่นคําขอจะดําเนินการ



2 
 

           6. ระยะเวลาการให�บริการตามคู!มือเริ่มนับหลังจากเจ�าหน�าท่ีผู�รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล�วว!ามีความครบถ�วนตามท่ีระบุไว�ในคู!มือประชาชน 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส!วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ให�บริการ 
ส!วนงาน  /หน!วยงานท่ีรับผดิชอบ  

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ�างประจําผู�มีสิทธิยื่นเรื่องขอรบั
บําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือน
พร�อมเอกสารต!อองค�กรปกครอง
ส!วนท�องถ่ินท่ีสังกัดและเจ�าหน�าท่ี
ตรวจสอบความครบถ�วนจองเอกสาร
หลักฐาน 

3 ช่ัวโมง กองคลัง  เทศบาลตําบลโพธ์ิชัย  
อ.เมือง  จ.หนองคาย 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีผู�รับผดิชอบขององค�กร
ปกครองส!วนท�องถ่ินตรวจสอบความ
ถูกต�องและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวข�องเสนอผู�มีอํานาจ
พิจารณา 

6 วัน กองคลัง  เทศบาลตําบลโพธ์ิชัย  
อ.เมือง  จ.หนองคาย 

3 การพิจารณา 
 

นายกองค�กรปกครองส!วนท�องถ่ิน
หรือผู�รบัมอบอํานาจ 
พิจารณาสั่งจ!ายเงินบําเหน็จปกติ
หรือบําเหน็จรายเดือนโดยให�องค�กร
ปกครองส!วนท�องถ่ินแจ�งและเบิก
จ!ายเงินดังกล!าวให�ลูกจ�างประจํา
ต!อไป 

8 วัน กองคลัง  เทศบาลตําบลโพธ์ิชัย  
อ.เมือง  จ.หนองคาย 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

งานบริการนี้ผ!านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ผ!านการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว 15 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน!วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน!วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1 แบบคําขอรับบําเหน็จ
ปกติหรือบําเหน็จราย
เดือนลูกจ�าง 

1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จ
ปกติหรือบําเหน็จรายเดือน
ลูกจ�างท่ีหน!วยงานต�นสังกัด) 

 

ค!าธรรมเนียม  ไม!มีค!าธรรมเนียม 
 

ช!องทางการร�องเรียน :  
 ๑. ศูนย�ดํารงธรรมเทศบาลตําบลโพธิ์ชัย โทร 042-990401 หรือ www.phochaiNK.go.th 
 ๒. ศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีเลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300  
/ สายด!วน 1111 / www.๑๑๑๑.go.th / ตู�ปณ 1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 
 

ตัวอย!างแบบฟอร�ม ตัวอย!าง และคู!มือการกรอก : ประชาชนสามารถดูตัวอย!างแบบฟอร�ม ตัวอย!าง และคู!มือการกรอก 
ได� ณ สถานท่ียื่นคําขอ หรือ www.phochaiNK.go.th 


