
คูมือบริการประชาชน องคการบริหารสวนจังหวัดชลบุรี 

ลําดับที่ 8 
ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน:  การขอรบับําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลกูจางประจํา 
 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน องคการบริหารสวนจังหวัดชลบุร ี
กระบวนงาน:  การขอรบับําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจางประจําขององคกรปกครอง 
 สวนทองถ่ินถึงแกกรรม) 
 

# สถานที่ / ชองทางการใหบรกิาร ระยะเวลาเปดใหบรกิาร 

1 กองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัดชลบุรี 
/ ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร  
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 00:00 - 00:00 น. 

 
หลักเกณฑ วิธีการ เงือ่นไข(ถามี) ในการยืน่คําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จปกติของลูกจางประจําเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแก
ลูกจางประจําท่ีออกจากงานโดยตองมีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณเมื่อพนหรือออก
จากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางานเปนลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ
และลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จ
ลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จปกติโดยมีเวลาทํางานต้ังแต 
25 ปบริบูรณข้ึนไปจะขอรับบําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติไดโดยจายเปนรายเดือนเร่ิมต้ังแต
วันท่ีลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 

3. องคการบริหารสวนจังหวัดชลบุรีจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 
วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไม
อาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผู ย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและ
รายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม
หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวา 
ผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้น
เรียบรอยแลว 

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแลววามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 



คูมือบริการประชาชน องคการบริหารสวนจังหวัดชลบุรี 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่ับผดิชอบ 

# ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานผูรบัผิดชอบ 

1 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
ลูกจางประจําผูมสีิทธิย่ืนเร่ืองขอรับบําเหน็จ
ปกติหรือบําเหน็จรายเดือนพรอมเอกสารตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนจอง
เอกสารหลักฐาน 

1 ชั่วโมง กระทรวงมหาดไทย  
กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน องคการบริหารสวน
จังหวัดชลบุรี 

2 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคการบริหาร
สวนจังหวัดชลบุรีตรวจสอบความถูกตอง
และรวบรวมหลักฐานและเอกสารท่ี
เกี่ยวของเสนอผูมีอํานาจพจิารณา 

3 วัน กระทรวงมหาดไทย  
กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน องคการบริหารสวน
จังหวัดชลบุรี 

3 ประเภท การพิจารณา  
นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูรับ
มอบอํานาจ พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ปกติหรือบําเหน็จรายเดือนโดยใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน
ดังกลาวใหลูกจางประจําตอไป 

3 วัน กระทรวงมหาดไทย  
กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน องคการบริหารสวน
จังหวัดชลบุรี 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 

7 วัน 
 

การลดข้ันตอน 
ยังไมผานการดําเนนิการลดข้ันตอน 

 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

# ช่ือเอกสาร 

1 แบบคําขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
เอกสารเพิ่มเติม (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนลูกจางท่ีหนวยงาน
ตนสังกัด)  

 



คูมือบริการประชาชน องคการบริหารสวนจังหวัดชลบุรี 

คาธรรมเนียม 

# รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
ชองทางการรองเรียน 

# ชองทางการรองเรียน 

1 องคการบริหารสวนจังหวัดชลบุรี หมายเลขโทรศัพท 038-398038-40 

2 เว็บไซตองคการบริหารสวนจังหวัดชลบุรี www.chon.go.th 

3 องคการบริหารสวนจังหวัดชลบุรี ถ.นารถมนตเสวี 1 ต.เสม็ด อ.เมือง จ.ชลบุรี 20000 

4 ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี  
( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 ) 

 
แบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

# ช่ือเอกสาร 

1  แบบคําขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 

 
  


