
 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

 

 
 

 

 

 

ขอบเขตการใหบริการ 

 

 
 

1. สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลเนินมะกอก  วันจันทร ถึง วันศุกร 

โทรศัพท: 0-5638-0067      (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-5638-0067                ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต : http://www.noenmakok.go.th 

 

 
 
 

1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จตกทอด  เปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกทายาทของลูกจางประจําที่ออกจากงาน   

โดยตองมรีะยะเวลาทํางานไมนอยกวา  1  ปบริบูรณ      

2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจางประจําผูมีสทิธิรับบําเหน็จปกติโดยมเีวลาทํางานต้ังแต 25 ปบรบิูรณข้ึนไปจะขอรบั

บําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติไดโดยจายเปนรายเดือนเริ่มต้ังแตวันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถึง           

แกความตาย 

3. องคการบริหารสวนตําบลแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 

ตามมาตรา 10 แหงพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตอง หรอืไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมได 

ในขณะน้ันผูรับคําขอ และผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝาย และรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลา 

ที่กําหนดผูรบัคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไข

คําขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 

6. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

 

 

 

งานท่ีใหบริการ                     การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา                                         

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ            สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลเนินมะกอก  

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
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1. ลูกจางประจําผูมสีิทธิย่ืนเรื่องขอรับบําเหน็จปกติ                 สํานักงานปลัด  

หรือบําเหน็จรายเดือนพรอมเอกสารตอองคกรปกครอง  องคการบรหิารสวนตําบลเนินมะกอก 

สวนทองถ่ินทีส่ังกัด และเจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวน 

ของเอกสารหลักฐาน 

2. เจาหนาทีผู่รับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ตรวจสอบความถูกตอง  และรวบรวมหลักฐาน  เอกสาร 

ที่เกี่ยวของเสนอผูมอีํานาจพจิารณา 

3. นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูทีร่ับมอบอํานาจ 

พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือน 

 

 

 

 ใชระยะเวลาประมาณ  15  วันทําการนับต้ังแตการจัดสงเอกสารหลกัฐานครบถวน 

 

 

 

 

 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลกูจางประจํา    จํานวน  1  ฉบับ 
 

 

 

 

ไมมีคาธรรมเนียมในการขอรบับําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที ่

สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลเนินมะกอก โทรศัพท: 0-5638-0067 

หรือ เว็บไซต : http://www.noenmakok.go.th 

 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเร่ืองรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 


