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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพเิศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารสว่นต าบลโรงหีบ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ 
3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  : อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ : ทัว่ไป  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0     วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  0  

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจ้างประจ าของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 26/05/2558 15:42  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ- องค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายให้แก่ลกูจ้างประจ าท่ีได้รับอนัตรายหรือ
เจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบตัิงานในหน้าท่ีหรือถกูประทษุร้ายเพราะเหตกุระท าตามหน้าท่ีซึ่งแพทย์ท่ีทางราชการรับรอง
ได้ตรวจและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏิบตัิงานในหน้าท่ีได้อีกเลย 
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2. ลกูจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเร่ิม
ตัง้แตว่นัท่ีลกูจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
 
3.องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารสว่นต าบล/เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บงการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนัน้ผู้รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพิ่จารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจ้างประจ าผู้มีสิทธิย่ืน
เร่ืองขอรับบ าเหน็จพิเศษ
รายเดือนพร้อมเอกสารตอ่
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ท่ีสงักดัและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของหลกัฐาน 
 
 

3 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินท่ี
สงักดั 
) 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ตรวจสอบความถกูต้องและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินหรือผู้รับมอบอ านาจ
พิจารณาสัง่จ่ายเงิน
บ าเหน็จพิเศษรายเดือนโดย
ให้องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดงักลา่ว ให้แก่ลกูจ้างประจ า
ตอ่ไป 
 
 

8 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15   วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแล้ว   15   วนั 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จพิเศษ

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบค ำ
ขอรับบ ำเหน็จ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รำยเดือนลกูจ้ำง พิเศษรำยเดือน
ลกูจ้ำงท่ี
หน่วยงำนต้น
สงักดั) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทย์ท่ีทำง
รำชกำรรับรองวำ่
ไมส่ำมำรถ
ปฏิบตัิหน้ำท่ีได้ 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน- องค์การบริหารสว่นต าบลโรงหีบ   โทรศพัท์.....034 -702840.......................... 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลกูจ้าง 

- 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูม่ือบนเวบ็ไซต์แล้ว 
จัดท าโดย องค์การบริหารสว่นต าบลโรงหีบ 
อนุมัติโดย นายเวชยนัต์ คงประชา 
เผยแพร่โดย นางภรภทัร ปานเนือง 

 
 

 
 


