
คูมือสำหรับประชาชน 
(คูมือกลางสำหรับองคการบริหารสวนจังหวัดสกลนคร) 

 

งานใหบริการ การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจางประจำ 
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

หนวยงานที่รับผิดชอบ องคการบริหารสวนจังหวัดสกลนคร กองคลัง ฝายการเงิน 
 

ขอบเขตการใหบรกิาร 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
องคการบริหารสวนจังหวัดสกลนคร กองคลัง ฝายการเงนิ 
โทรศพัท : ๐-๔๒๗๑-๕๒๑๕ 
โทรสาร : ๐-๔๒๗๑-๖๖๖๙ 

วันจันทร- วันศุกร (เวนวันหยดุราชการ) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ 
 

 1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบำเหน็จปกติของลูกจางประจำเปนสิทธิประโยชนที่จายใหแก
ลูกจางประจำที่ออกจากงานโดยตองมีระยะเวลาทำงานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณเมื่อพนหรือออกจากงาน
ดวยเหตุในขอ 6 (3)ถึง (16) และกรณทีำงานเปนลูกจางประจำไมนอยกวา 5 ปบริบูรณและลาออกจาก
งานดวยเหตุในขอ 6(1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบำเหน็จลูกจางของหนวยการ
บริหารราชการสวนทองถิ่นพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 2. กรณีบำเหน็จรายเดือนลูกจางประจำผูมีสิทธิรับบำเหน็จปกติโดยมีเวลาทำงานตั้งแต 25 ป
บริบูรณขึ้นไปจะขอรับบำเหน็จรายเดือนแทนบำเหน็จปกติไดโดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันที่
ลูกจางประจำออกจากงานจนถึงแกความตาย 
 3. องคการบริหารสวนจังหวัดจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบไมเกิน 7 วันนับแตวันที่
พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการพ.ศ.2558 
 4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจ
แกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/
หลักฐานรวมกันพรอมกำหนดระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไม
ดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
 5. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอ
จะดำเนินการแกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอตรวจสอบคำขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจางประจำผูมีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบำเหน็จปกติ
หรือบำเหน็จรายเดือน
พรอมเอกสารตอองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นที่
สั ง กั ด แ ล ะ เจ าห น า ท่ี
ตรวจสอบความครบถวน
จอ งเอกสารห ลั กฐาน 
 
 

3 ชั่วโมง - กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 
 

(ห น ว ย ง า น
รับ ผิ ด ช อบ คื อ
องคกรปกครอง
ส วน ท อ งถิ่ น ที่
สังกัด 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ าหน าที่ ผู รับผิดชอบ
ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินตรวจสอบความ
ถู ก ต อ งแ ล ะ ร ว บ ร ว ม
หลักฐานและเอกสารที่
เก่ียวของเสนอผูมีอำนาจ
พิจารณา 

6 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(ห น ว ย ง า น
รับ ผิ ด ช อบ คื อ
องคกรปกครอง
ส วน ท อ งถิ่ น ที่
สังกัด) 

3 การพิจารณา 
 

นายกองค กรปกครอง
สวนทองถ่ินหรือผูรับมอบ
อ ำ น า จ พิ จ า ร ณ า สั่ ง
จายเงินบำเหน็จปกติหรือ
บำเหน็จรายเดือนโดยให
อ งค ก ร ป ก ค รอ งส ว น
ท อ ง ถ่ิ น แ จ ง แ ล ะ เบิ ก
จ า ย เงิ น ดั ง ก ล า ว ให
ลูกจางประจำตอไป 
 

8 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(ห น ว ย ง า น
รับ ผิ ด ช อบ คื อ
องคกรปกครอง
ส วน ท อ งถิ่ น ที่
สังกัด) 

 
ระยะเวลา 
 (ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 30 วัน และอาจลดข้ันตอนหรือระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่เปนไปตาม 
ขอเท็จจริงแตละกรณี) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
  

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 แบบคำขอรับบำเหน็จ
ปกติหรือบำเหน็จราย
เดือนลูกจาง 

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
(อปท.ตนสังกัด) 

1 - ฉบับ (ขอรับ แบบคำ
ขอรับบำเหน็ จ
ป ก ติ ห รื อ
บ ำ เห น็ จ ร า ย
เดือนลู กจ าง ท่ี
ห น ว ย งาน ต น
สังกัด) 

2 คำสั่ งบ รร จุ  แต งตั้ ง 
หรือหนังสือรับรอง 
การบรรจุแตงตั้ง 

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
(อปท.ตนสังกัด) 

- 1 ฉบับ รั บ ร อ งส ำ เน า
ถูกตอง 

3 สำเนาบัตรประจำตัว
ขาราชการ/พนง. 

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
(อปท.ตนสังกัด) 

- 1 ฉบับ รั บ ร อ งส ำ เน า
ถูกตอง 

4 ค ำ สั่ ง เ ลื่ อ น ขั้ น
เงิน เดือนในวันที่30 
ก.ย. ของปที่ออกจาก
ราชการสำหรับผู ที่
ครบเกษียณอายุหรือ
คำสั่ งเลื่อนเงินเดือน
สุดทายกอนออกจาก
ราชการ 

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
(อปท.ตนสังกัด) 

- 1 ฉบับ รั บ ร อ งส ำ เน า
ถูกตอง 

5 ค ำ สั่ ง ให อ อ ก จ า ก
ราชการหรืออนุญาต
ใหออกจากราชการ
สวนทองถิ่นแลวแต 
กรณี 

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
(อปท.ตนสังกัด) 

- 1 ฉบับ รั บ รอ งส ำ เน า
ถูกตอง 

6 หนังสือรับรองบุคคล กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
(อปท.ตนสังกัด) 

- 1 ฉบับ  

7 กรณีเปนสมาชิกของ 
กบข. ใหมีสำเนาบัตร 
สมาชิก กบข. 

- - 1 ฉบับ รั บ รอ งส ำ เน า
ถูกตอง 
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คาธรรมเนียม 
 ไมมีคาธรรมเนียม  

ตัวอยางแบบฟอรม/ ตัวอยางการกรอกเอกสารและขอคำแนะนำเพิ่มเติม 

 ติดตอที่ องคการบรหิารสวนจังหวดัสกลนคร กองคลัง ฝายการเงนิ 

การรับเรื่องรองเรียน 
 ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดที่ ศูนยขอมูลขาวสารองคการ

บริหารสวนจังหวัดสกลนคร (สำนักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดสกลนคร) เบอรโทรศัพท : ๐-๔๒๗๑-๗๐๙๘ 

หรือเว็บไซต www. sakon-pao.go.th 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


