
คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น 
หนวยงานท่ีใหบริการ :เทศบาลตําบลมะคา อําเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมากระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือน เปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจําท่ีไดรับอันตรายหรือเจ็บปวย
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีซ่ึงแพทยท่ีทางราชการรับรองไดตรวจ และแสดงวา
ไมสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอีกเลย 
 
2. ลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได โดยจายเปนรายเดือนเริ่มต้ังแตวันท่ี
ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย  
 
3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 
วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บง การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 
 
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข /เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร /หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
 
5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว  
 
6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามี
ความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานที่ใหบร ิการ  
- องคการบริหารสวนจังหวัด        (ระบุช่ือ)   
- เทศบาล                   (ระบุช่ือ)          
- องคการบริหารสวนตําบล          (ระบุช่ือ)         
- เมืองพัทยา 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดใหบร ิการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :15 วัน 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลูกจางประจําผูมีสิทธิย่ืนเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน
พรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัด และ
เจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนของหลักฐาน  
 
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด 

3 ช่ัวโมง กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
)) 

2) การพิจารณา 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
 ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
 
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด 
)) 

6 วัน กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูรับมอบอํานาจพิจารณา
ส่ังจายเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน โดยใหองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นแจงและเบิกจายเงินดังกลาว ใหแกลูกจางประจําตอไป 
 
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด 
)) 

8 วัน กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี)  หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง  
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจางท่ี
หนวยงานตนสังกัด) 

- 

2) 
 

ใบรับรองของแพทยท่ีทางราชการรับรอง วาไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีได 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) -องคการบริหารสวนจังหวัด   (ระบุช่ือ) โทรศัพท............................... - เทศบาล             (ระบุช่ือ)    

 โทรศัพท............................... - องคการบริหารสวนตําบล    (ระบุช่ือ)    โทรศัพท
............................... - เมืองพัทยา    โทรศัพท............................... 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง 

(หมายเหตุ: -) 
 

หมายเหตุ 



- 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน :สํานักบริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ 
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ : 

 
1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ .ศ. 2542 
ระดับผลกระทบ:บริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบริการ:ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
 
ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชน 13/09/2015 15:39 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 


