
คู�มือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ!างประจําขององค"กรปกครองส�วนท!องถ่ิน 
หน�วยงานที่ให!บริการ :เทศบาลตําบลหาดท�าเสา อําเภอเมืองชัยนาท จังหวัดชัยนาทกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ" วิธีการ เง่ือนไข (ถ!ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน#เก่ียวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือน เป)นสิทธิประโยชน#ที่จ�ายให+แก�ลูกจ+างประจําที่ได+รับอันตรายหรือ
เจ็บป.วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน+าท่ีหรือถูกประทุษร+ายเพราะเหตุกระทําตามหน+าท่ีซึ่งแพทย#ที่ทางราชการ
รับรองได+ตรวจ และแสดงว�าไม�สามารถปฏิบัติงานในหน+าที่ได+อีกเลย 
 
2. ลูกจ+างประจําผู+มีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเป)นบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได+ โดยจ�ายเป)นรายเดือนเริ่ม
ต้ังแต�วันที่ลูกจ+างประจําออกจากงานจนถึงแก�ความตาย 
 
3.องค#การบริหารส�วนจังหวัด/เทศบาล/องค#การบริหารส�วนตําบล/เมืองพัทยาจะแจ+งผลการพิจารณาให+ผู+ย่ืนคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแต�วันท่ีพิจารณาแล+วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห�ง พ.ร.บง การอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต+องหรือไม�ครบถ+วน และไม�อาจแก+ไข/เพิ่มเติมได+ใน
ขณะน้ัน ผู+รับคําขอและผู+ย่ืนคําขอจะต+องลงนามบันทึกสองฝ.ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร�วมกัน พร+อม
กําหนดระยะเวลาให+ผู+ย่ืนคําขอดําเนินการแก+ไข/เพิ่มเติม หากผู+ย่ืนคําขอไม�ดําเนินการแก+ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด ผู+รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนักงานเจ+าหน+าท่ีจะยังไม�พิจารณาคําขอ และยังไม�นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว�าผู+ย่ืนคําขอจะดําเนินการ
แก+ไขคําขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถ+วนตามบันทึกสองฝ.ายน้ันเรียบร+อยแล+ว 
 
6. ระยะเวลาการให+บริการตามคู�มือเริ่มนับหลังจากเจ+าหน+าที่ผู+รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล+วว�ามีความครบถ+วนตามที่ระบุไว+ในคู�มือประชาชน 
 
 
 

 
 
 
 
 



ช�องทางการให!บริการ 
 
สถานที่ให
บริการ 
เทศบาลตําบลหาดท�าเสา/ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป�ดให�บริการวัน จันทร� ถึง 
วันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต�
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :15 วัน 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส�วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ลูกจ+างประจําผู+มีสิทธิย่ืนเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน
พร+อมเอกสารต�อองค#กรปกครองส�วนท+องถ่ินที่สังกัด และ
เจ+าหน+าที่ตรวจสอบความครบถ+วนของหลักฐาน 
 
(หมายเหตุ: (หน�วยงานผู�รับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลหาดท�า
เสา) 

3 ช่ัวโมง กรมส�งเสริมการ
ปกครองท+องถ่ิน 

 

2) การพิจารณา 
เจ+าหน+าที่ผู+รับผิดชอบขององค#กรปกครองส�วนท+องถ่ิน
 ตรวจสอบความถูกต+องและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวข+องเสนอผู+มีอํานาจพิจารณา 
 
(หมายเหตุ: (หน�วยงานผู�รับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลหาดท�า
เสา) 

6 วัน กรมส�งเสริมการ
ปกครองท+องถ่ิน 

 

3) การพิจารณา 
นายกองค#กรปกครองส�วนท+องถ่ินหรือผู+รับมอบอํานาจ
พิจารณาส่ังจ�ายเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน โดยให+องค#กร
ปกครองส�วนท+องถ่ินแจ+งและเบิกจ�ายเงินดังกล�าว ให+แก�
ลูกจ+างประจําต�อไป 
 
(หมายเหตุ: (หน�วยงานผู�รับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลหาดท�า
เสา) 

8 วัน กรมส�งเสริมการ
ปกครองท+องถ่ิน 

 

 
 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ!ามี) หน�วยงานภาครัฐผู!ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ!าง 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ+างที่
หน�วยงานต+นสังกัด) 

- 

2) 
 

ใบรับรองของแพทย"ที่ทางราชการรับรอง ว�าไม�สามารถปฏิบัติ
หน!าที่ได! 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
ค�าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค�าธรรมเนียม ค�าธรรมเนียม (บาท / ร!อยละ) 

ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 
 
ช�องทางการร!องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช�องทางการร!องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ศูนย#ดํารงธรรมเทศบาลตําบลหาดท�าเสา โทร.๐๕๖-๔๓๙๐๑๒ 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย#บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอร"ม ตัวอย�างและคู�มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร"ม 

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ+าง 
(หมายเหตุ: -) 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ+างประจําขององค#กรปกครองส�วนท+องถ่ิน 
หน�วยงานกลางเจ!าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังท+องถ่ินกรมส�งเสริมการปกครองท+องถ่ิน สํานักบริหารการคลัง
ท+องถ่ิน 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว 
หมวดหมู�ของงานบริการ: อนุมัติ 
กฎหมายที่ให!อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข!อง: 

 
1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยบําเหน็จลูกจ�างของหน�วยการบริหารราชการส�วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2542 
ระดับผลกระทบ:บริการท่ัวไป 
พ้ืนที่ให!บริการ:ท+องถ่ิน 
กฎหมายข!อบังคับ/ข!อตกลงที่กําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข!อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข!อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0 
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0 
 จํานวนคําขอที่น+อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ!างอิงของคู�มือประชาชน:การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ+างประจําขององค#กรปกครองส�วนท+องถ่ิน 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน#โหลดจากเว็บไซต#ระบบสารสนเทศศูนย#กลางข+อมูลคู�มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร�คู�มือ: - 

ข!อมูลสําหรับเจ!าหน!าที่ 


