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คูมือสําหรับประชาชน 
  

 

การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจ้างประจํา

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน 

 

 

 

องคการบริหารสวนตาํบลผักขวง 

อําเภอทองแสนขัน จังหวัดอุตรดติถ 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพเิศษรายเดือนของลูกจ้างประจาํขององค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน 

หนว่ยงานทีÉรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลผกัขวง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารสว่นตําบลผกัขวง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิÉนพ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พื ÊนทีÉให้บริการ: ท้องถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0วนั  

9. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน 

องค์การบริหารส่วนตําบลผกัขวง 

10. ช่องทางการให้บริการ  

สถานทีÉให้บริการ 

สํานกัปลดั ทีÉทําการองค์การบริหารส่วนตําบลผกัขวง เลขทีÉ řřš หมูทีÉ Ŝ ตําบลผกัขวง อําเภอทองแสนขนั 

จงัหวดัอุตรดิตถ์ ŝśŚśŘ โทร Řŝŝ-ŠŚŝŘŜś ต่อ řŘř /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เว้นวนัหยดุราชการ) ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

(มีพกัเทีÉยง) 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เกีÉยวกบับําเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ทีÉจา่ยให้แก่ลกูจ้างประจําทีÉได้รับอนัตรายหรือ

เจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบตังิานในหน้าทีÉหรือถกูประทษุร้ายเพราะเหตกุระทําตามหน้าทีÉซึÉงแพทย์ทีÉทางราชการรับรองได้

ตรวจและแสดงว่าไมส่ามารถปฏิบตังิานในหน้าทีÉได้อีกเลย 

2. ลกูจ้างประจําผู้ มีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริÉมตั Êงแต่

วนัทีÉลกูจ้างประจําออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3.องค์การบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยืÉนคําขอทราบ



3/5 
 

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัทีÉพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บงการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต

ของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไม่ครบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพิÉมเตมิได้ในขณะนั Êน

ผู้ รับคําขอและผู้ ยืÉนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ยืÉนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิÉมเตมิหากผู้ ยืÉนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิÉมเตมิภายในระยะเวลาทีÉกําหนดผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนกังานเจ้าหน้าทีÉจะยงัไม่พิจารณาคําขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ยืÉนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือยืÉนเอกสารเพิÉมเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนั Êนเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริÉมนบัหลงัจากเจ้าหน้าทีÉผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ววา่มีความครบถ้วนตามทีÉระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

 

 

12. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉ รับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจ้างประจําผู้ มีสิทธิยืÉน

เรืÉองขอรับบําเหน็จพิเศษ

รายเดือนพร้อมเอกสารตอ่

องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน

ทีÉสงักดัและเจ้าหน้าทีÉ

ตรวจสอบความครบถ้วน

ของหลกัฐาน 

 
 

3 ชัÉวโมง องค์การบริหาร

ส่วนตําบล

ผกัขวง 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าทีÉผู้ รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน

 ตรวจสอบความถูก

ต้องและรวบรวมหลกัฐาน

และเอกสารทีÉเกีÉยวข้อง

เสนอผู้ มีอํานาจพิจารณา 

6 วนั องค์การบริหาร

ส่วนตําบล

ผกัขวง 
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ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิÉนหรือผู้ รับมอบอํานาจ

พิจารณาสัÉงจา่ยเงิน

บําเหน็จพิเศษรายเดือนโดย

ให้องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิÉนแจ้งและเบิกจา่ยเงิน

ดงักล่าว ให้แก่ลกูจ้างประจํา

ตอ่ไป 

 
 

8 วนั องค์การบริหาร

ส่วนตําบล

ผกัขวง 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

 

13. งานบริการนี Êผ่านการดาํเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั Êนตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนั 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จพิเศษ

รายเดือนลกูจ้าง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จ

พิเศษรายเดือน

ลกูจ้างทีÉ

หนว่ยงานต้น

สงักดั) 

2) 

ใบรับรองของ

แพทย์ทีÉทาง

ราชการรับรองว่า

- 1 0 ฉบบั - 
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ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมส่ามารถ

ปฏิบตัหิน้าทีÉได้ 

 

14.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่มีเอกสารอืÉน ๆ สําหรับยืÉนเพิÉมเติม 

 

15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

16. ช่องทางการร้องเรียน 

 1. ช่องทางการร้องเรียน 

สํานกัปลดั องค์การบริหารส่วนตําบลผกัขวง หมายเลขโทรศพัท์ 055-825043 ตอ่ řŘŝ 

 2.ช่องทางการร้องเรียน 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลผกัขวง หมายเลขโทรศพัท์ 055-825043 ตอ่ řŘş 

       3.ช่องทางการร้องเรียน 

www. phakkhuang@gmail.com 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลกูจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


