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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลเกาะเรียน 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ .ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ใมนเขตพื้นที่องคการบริหารสวนตําบลเกาะเรียน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 26/05/2558 15:42  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ- องคการบริหารสวนตําบลเกาะเรียน /ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

โทรศัพท 035-359863-6  

โทรสาร 035-359863-6  

เว็บไซต www.khorean.go.th/ 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือนเปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําที่ไดรับอันตรายหรือ

เจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ซึ่งแพทยท่ีทางราชการรับรองได

ตรวจและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอีกเลย 

 

2. ลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ไดโดยจายเปนรายเดือนเริ่มต้ังแต

วันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 

 

3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบ

ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บงการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข /เพิ่มเติมไดในขณะนั้น

ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู

ย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

5. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว  

 

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

 

 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมีสิทธิย่ืน

เรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษ

3 ชั่วโมง กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รายเดือนพรอมเอกสารตอ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ที่สังกัดและเจาหนาที่

ตรวจสอบความครบถวน

ของหลักฐาน 

 
 

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ี

สังกัด 

) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

 ตรวจสอบความถูก

ตองและรวบรวมหลักฐาน

และเอกสารท่ีเก่ียวของ

เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

 
 

6 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ี

สังกัด 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ

พิจารณาสั่งจายเงิน

บําเหน็จพิเศษรายเดือนโดย

ใหองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน

ดังกลาว ใหแกลูกจางประจํา

ตอไป 

 
 

8 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ี

สังกัด 

) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ผานการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จพิเศษ

รายเดือนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จ

พิเศษรายเดือน

ลูกจางที่

หนวยงานตน

สังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ

แพทยท่ีทาง

ราชการรับรองวา

ไมสามารถ

ปฏิบัติหนาท่ีได 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน-องคการบริหารสวนตําบลเกาะเรียน  

โทรศัพท 035-359863-6  

โทรสาร 035-359863-6  

เว็บไซต www.khorean.go.th/ 

 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง 
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- 

 

 

 

 

 

 
 


