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หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จปกติของลูกจ้างประจำ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่
ลูกจ้างประจำที่ออกจากงาน โดยต้องมีระยะเวลาทำงานไม่น้อยกว่า ๑ ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้น 
หรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ ๖ (๓) ถึง (๑๖) และกรณีทำงานเป็นลูกจ้างประจำไม่น้อยกว่า 
๕ ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ ๖ (๑) และ (๒) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม 
และกรณีลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิรับบำเหน็จปกติ ซึ่งมีเวลาทำงานตั้งแต่ ๒๕ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  
จะขอรับเป็นบำเหน็จรายเดือนแทนกไ็ด้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเร่ิมตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจำ 
ออกจากงานจนถึงแก่กรรม 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

    ๑. ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิย่ืนเร่ืองขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จ
รายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดครั้ง
สุดท้าย 
    ๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา (ระยะเวลาประมาณ ๓ - ๕ วัน) 
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    ๓. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือน 
(ระยะเวลาประมาณ ๑ – ๒ วัน) 
    ๔. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว 
ให้แก่ลูกจ้างประจำ (ระยะเวลาประมาณ ๑ – ๒ วัน)  
(กรณีการจ่ายบำเหน็จรายเดือน ให้จ่ายในวันเดียวกันกับการจ่าย
บำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น) 

งานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลัดเทศบาล 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑๕ วันทำการ นับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับบำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือนของ 
ลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๑. แบบคำขอรับบำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือน  
๒. สำเนาคำส่ังบรรจุ / แต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุเป็นลูกจ้างประจำ 

จำนวน ๑ ฉบับ 
จำนวน ๑ ฉบับ 

 
 

ค่าธรรมเนียม 

     ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
สำนักปลัดเทศบาล หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๓๙๕๑ ๑951 

 
 


