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คู�มือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ�างประจําขององค กรปกครอง
ส�วนท�องถ่ิน 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ  :  กองคลัง  เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน จังหวัดแม�ฮ�องสอน 
กรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน  กระทรวงมหาดไทย 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ�างประจําขององค(กรปกครองส�วน

ท�องถ่ิน 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน : สํานักบริหารการคลังท�องถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยบําเหน็จลูกจ�างของหน�วยการบริหารราชการส�วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให�บริการ : เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน   
8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน    0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด    0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด    0  
10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน [สําเนาคู�มือประชาชน] การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของ

ลูกจ�างประจําขององค(กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 26/05/2558 14:38  
11. ช�องทางการให�บริการ  

 สถานที่ให
บริการ ฝ#ายบริหารการคลัง กองคลัง สาํนักงานเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 75 ถนนสิงหนาทบํารุง 
ตําบลจองคํา อําเภอเมือง จังหวัดแม�ฮ�องสอน  โทร. 053 613008-10 ต�อ 110 /ติดต�อด�วยตนเอง ณ 
หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป8ดให�บริการวันจันทร:ถึงวนัศุกร: (ยกเว�นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม�หยุดพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12.   หลักเกณฑ  วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. สิทธิประโยชน(เก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจ�างประจําเป=นสิทธิประโยชน(ท่ีจ�ายให�แก�ลูกจ�างประจําท่ีออก
จากงานโดยต�องมีระยะเวลาทํางานไม�น�อยกว�า 1 ป>บริบูรณ(เม่ือพ�นหรือออกจากงานด�วยเหตุในข�อ 6 (3) ถึง (16) 
และกรณีทํางานเป=นลูกจ�างประจําไม�น�อยกว�า 5 ป>บริบูรณ(และลาออกจากงานด�วยเหตุในข�อ 6 (1) และ (2) ของ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยบําเหน็จลูกจ�างของหน�วยการบริหารราชการส�วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ี
แก�ไขเพ่ิมเติม  
       2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจ�างประจําผู�มีสิทธิรับบําเหน็จปกติโดยมีเวลาทํางานต้ังแต� 25 ป>บริบูรณ(ข้ึนไป
จะขอรับบําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติได�โดยจ�ายเป=นรายเดือนเริ่มต้ังแต�วันท่ีลูกจ�างประจําออกจากงาน
จนถึงแก�ความตาย 
       3. องค(การบริหารส�วนจังหวัด/เทศบาล/องค(การบริหารส�วนตําบล/เมืองพัทยาจะแจ�งผลการพิจารณาให�ผู�
ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนบัแต�วันท่ีพิจารณาแล�วเสร็จตามมาตรา 10 แห�งพระราชบัญญัติการอํานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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       4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต�องหรือไม�ครบถ�วนและไม�อาจแก�ไข/เพ่ิมเติม
ได�ในขณะนั้นผู�รับคําขอและผู�ยื่นคําขอจะต�องลงนามบันทึกสองฝHายและรายการเอกสาร/หลักฐานร�วมกันพร�อม
กําหนดระยะเวลาให�ผู�ยื่นคําขอดําเนินการแก�ไข/เพ่ิมเติมหากผู�ยื่นคําขอไม�ดําเนินการแก�ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดผู�รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       5. พนักงานเจ�าหน�าท่ีจะยังไม�พิจารณาคําขอและยังไม�นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว�าผู�ยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแก�ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ�วนตามบันทึกสองฝHายนั้นเรียบร�อยแล�ว 
       6. ระยะเวลาการให�บริการตามคู�มือเริ่มนับหลังจากเจ�าหน�าท่ีผู�รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล�วว�ามีความครบถ�วนตามท่ีระบุไว�ในคู�มือประชาชน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจ�างประจําผู�มีสิทธิยืน่เร่ืองขอรับบําเหน็จ
ปกติหรือบําเหน็จรายเดือนพร�อมเอกสารต�อ
องค(กรปกครองส�วนท�องถ่ินที่สังกัดและ
เจ�าหน�าที่ตรวจ สอบความครบถ�วนจอง
เอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง กองคลัง 
เทศบาลเมือง
แม�ฮ�องสอน 

  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบขององค(กรปก ครอง
ส�วนท�องถ่ินตรวจสอบความถูก ต�องและ
รวบรวมหลักฐานและเอก สารท่ีเก่ียวข�อง
เสนอผู�มีอํานาจพิจารณา 

6 วัน กองคลัง 
เทศบาลเมือง
แม�ฮ�องสอน 

  

3) การพิจารณา 
 

นายกองค(กรปกครองส�วนท�องถ่ินหรือผู�รับ
มอบอํานาจพิจารณาสั่งจ�ายเงินบําเหน็จ
ปกติหรือบําเหน็จรายเดือนโดยให�องค(กร
ปกครองส�วนท�องถ่ินแจ�งและเบิกจ�ายเงิน
ดังกล�าวให�ลูกจ�าง ประจําต�อไป 

8 วัน กองคลัง 
เทศบาลเมือง
แม�ฮ�องสอน 

  

  ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

14.   งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
       ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว 15 วัน 

15.   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงาน
ภาครัฐผู�

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติหรือ
บําเหน็จรายเดือน
ลูกจ�าง 
 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จ
ปกติหรือบําเหน็จรายเดือน
ลูกจ�างท่ีหน�วยงานต�นสังกัด) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

16.   ค�าธรรมเนียม 

       ไม�มีค�าธรรมเนียม 

17.   ช�องทางการร�องเรียน 
ถ�าการบริการไม�เป=นไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�น สามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี  
1. ทางอินเทอร�เนต  :  www.mmhs.go.th 
2. ทาง Face book  :  เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 
3. ทางโทรศัพท�  :  

- นายกเทศมนตรีเมืองแม�ฮ�องสอน   โทร  .053 612036  
- ปลัดเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน      โทร  .053 611236  

4. ทางไปรษณีย� :  สํานักงานเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน เลขท่ี 75   ถนนสิงหนาทบํารุง ตําบลจองคํา 
อําเภอเมือง  จังหวัดแม�ฮ�องสอน รหัสไปรษณีย: 58000 

5.  ร
องเรียนด
วยตนเอง  :  สํานักงานเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 
6.  ตู
รับฟ5งความคิดเห็น ของเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 

18.  ตัวอย�างแบบฟอร ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
       ไม�มีแบบฟอร:ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
19.  หมายเหตุ      - 

วันท่ีพิมพ  21/07/2558 
สถานะ เผยแพร�คู�มือบนเว็บไซต(แล�ว 
จัดทําโดย อุทัย  สุดใหม� 
อนุมัติโดย ปกรณ(  จีนาคํา 
เผยแพร�โดย สมบูรณ(  ใจเย็น 

 


