
คู่มือสำหรับประชาชน

องค์การบริหารส่วนตำบลโนนทองหลาง

การขอรับบำเหน็จปกติ หรือบำนาญรายเดือนของลูกจ้างประจำ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

 สำนักปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลโนนทองหลาง 
อำเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา  

โทร.0-4400-1304



 

 

คูม่ือส ำหรับประชำชน 
 

 
 

 

 

 
 

ส ำนักปลัด       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนทองหลำง    (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรศัพท์: 0-4400-1304     ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
โทรสำร : 0-4400-1304        
เว็บไซต์ : http://www.nonthonglang.go.th/ 
 
 
 
 

อนุมัติ 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ ำเหน็จปกติของลูกจ้ำงประจ ำเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ำยให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำที่ออก
จำกงำนโดยต้องมีระยะเวลำท ำงำนไม่น้อยกว่ำ 1 ปีบริบูรณ์เมื่อพ้นหรือออกจำกงำนด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) 
และกรณีท ำงำนเป็นลูกจ้ำงประจ ำไม่น้อยกว่ำ 5 ปีบริบูรณ์และลำออกจำกงำนด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) ของ
ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  2. กรณีบ ำเหน็จรำยเดือนลูกจ้ำงประจ ำผู้มีสิทธิรับบ ำเหน็จปกติโดยมีเวลำท ำงำนตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป
จะขอรับบ ำเหน็จรำยเดือนแทนบ ำเหน็จปกติได้โดยจ่ำยเป็นรำยเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้ำงประจ ำออกจำกงำนจนถึง
แก่ควำมตำย 
  3. องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด/เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำจะแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่น
ค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 10 แห่งพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ.2558 

งำนที่ให้บริกำร   กำรขอรับบ ำเหน็จปกติหรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนทองหลำง 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หมวดหมู่ของงานบริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

http://www.nonthonglang.go.th/


 

 

  4. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อม
ก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำ
ที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
  5. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะ
ด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  6. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วว่ำมีควำมครบถ้วนตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือประชำชน 

 

 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติหรือ 
บ าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนจองเอกสาร 
หลักฐาน 

3 ชั่วโมง ส ำนักปลัด 
อบต.โนนทองหลำง  

 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
และรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณา 

6 วัน ส ำนักปลัด 
อบต.โนนทองหลำง  

 

 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ 
หรือบ าเหน็จรายเดือน 
โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าวให้ลูกจ้างประจ าต่อไป 

8 วัน ส ำนักปลัด 
อบต.โนนทองหลำง  

 

 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม    15 วัน 
 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



 

 

 

 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1 แบบค ำขอรับบ ำเหน็จปกติหรือ
บ ำเหน็จรำยเดือนลูกจ้ำง 

1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค ำขอรับบ ำเหน็จ
ตกทอดลูกจ้ำงประจ ำที่
หน่วยงำนต้นสังกัด) 

 

 
 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนทองหลำง 
ช่องทำงออนไลน์  

เว็บไซต์ www.nonthonglang.go.th 
Facebook : https://www.facebook.com/nonthonglang1/ 
Line :  

  
 
 

e-mail : saraban@nonthonglang.go.th 
โทรศัพท์ : 0-4400-1304 
ตู้/กล้องรับฟังควำมคิดเห็น 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

การรับเรื่องร้องเรียน 

http://www.nonthonglang.go.th/
https://www.facebook.com/nonthonglang1/
mailto:saraban@nonthonglang.go.th

