
คูมือสําหรับประชาชน
(คูมือกลางสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิ่น)

งานท่ีใหบริการ 1. การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือน ของลูกจางประจําขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ องคการบริหารสวนตําบลเมืองเสือ  อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม

ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี  ชองทางการใหบริการ
1.สํานักปลัด   องคการบริหารสวนตําบลเมืองเสือ            วันจันทร  ถึง  วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)
อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม                    ตั้งแตเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น.

2. ระบุชองทางในการขออนุญาตอ่ืนๆ (ถามี) ระบุระยะเวลาเปดใหบริการของชองทางท่ี 2 (ถามี)

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ
สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจางประจํา  เปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจําท่ีออกจาก
งานโดยตองมีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณ  เม่ือพนหรือออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง
(16) และกรณีทํางานเปนลูกจางประจําไมรอยกวา 5 ปบริบูรณ  และลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1)
และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน
พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  และกรณีลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จปกติ  ซึ่งมีเวลาทํางานตั้งแต
25 ปบริบูรณข้ึนไป  จะขอรับเปนบําเหน็จรายเดือนแทนก็ได  โดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันท่ี
ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกกรรม

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ

ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ
1.ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จปกติหรือ องคการบริหารสวนตําบลเมืองเสือ
บําเหน็จรายเดือนพรอมเอกสารตอองคกรปกครอง อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดครั้งสุดทาย

2.เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลเมืองเสือ
ทองถ่ิน  ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐาน          อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม
และเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา
(ระยะเวลาประมาณ 3 -5 วัน)

3.นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลเมืองเสือ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จปกติ  หรือบําเหน็จรายเดือน อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม
(ระยะเวลาประมาณ 1 -2 วัน)

ระยะเวลาเปดใหบริการ



4.องคกรปกครองสวนทองถ่ินแจงและเบิกจายเงินดังกลาว กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลเมืองเสือ
ใหแกลูกจางประจํา (ระยะเวลาประมาณ 1 -2 วัน) อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม
(กรณีการจายบําเหน็จรายเดือน  ใหจายในวันเดียวกัน
กับการจายบํานาญขาราชการทองถ่ิน)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาประมาณ 15 วันทําการนับตั้งแตการจัดสงเอกสารหลักฐานครบถวน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใชขอรับบําเหน็จปกติ  หรือบําเหน็จรายเดือน ของลูกจางประจําขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น

1. แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ  หรือบําเหน็จรายเดือน จํานวน 1 ฉบับ
2. สําเนาคําสั่งบรรจุ/แตงตั้ง  หรือหนังสือรบัรองการบรรจุเปนลูกจางประจํา จํานวน 1 ฉบับ

คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  นายทองสา    อุทปา
ตําแหนงนายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองเสือ   อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย   จังหวัดมหาสารคาม    หมายเลข
โทรศัพทสํานักงาน 043-790799 หมายเลขโทรศัพทมือถือ 089-3989083 หรือเว็บไซต
http://www.muangsua.go.th/

ตัวอยางแบบฟอรม

(แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ  หรือบําเหน็จรายเดือน)


