
1/5 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน : การขอรับบาํเหน็จพเิศษรายเดือนของลูกจ้างประจาํขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารสว่นตําบลเกาะเตา่  อําเภอป่าพะยอม  จงัหวดัพทัลงุ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน :  การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจ้างประจําขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สํานกัปลดัองค์การบริหารสว่นตําบล 

3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนมุตั ิ  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบําเหน็จลกูจ้างของหน่วยการบริหารราชการสว่นท้องถ่ินพ.ศ. 2542  

และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิจนถึงปัจจบุนั 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจ้างประจําของ

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน     

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารสว่นตําบลเกาะเตา่  261 หมูท่ี่ 5 ตําบลเกาะเตา่  อําเภอป่าพะยอม  จงัหวดั

พทัลงุ  93210 

/ตดิตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (ไมมี่พกัเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยขน์ท่ีจ่ายให้แก่ลูกจ้างประจําท่ีได้รับอันตราย                     

หรือเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบตัิงานในหน้าท่ีหรือถกูประทษุร้ายเพราะเหตกุระทําตามหน้าท่ีซึ่งแพทย์ท่ีทางราชการรับรอง

ได้ตรวจสอบและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏิบตังิานในหน้าท่ีได้อีกเลย 

2. ลกูจ้างประจําผู้ มีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเร่ิม

ตัง้แตว่นัท่ีลกูจ้างประจําออกจากงานจนถึงแก่ความตาย            

3. องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอ

ทราบภายใน 7 วนันับแต่วนัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน

ขณะนัน้ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกันพร้อมกําหนด

ระยะเวลา  ให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

ผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไม่พิจารณาคําขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการ

แก้ไข  คําขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลกัฐานแล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจ้างประจําผู้ มีสิทธิย่ืน

เร่ืองขอรับบําเหน็จพิเศษ

รายเดือนพร้อมเอกสารตอ่

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

ท่ีสงักดัและเจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบความครบถ้วน

ของหลกัฐาน 

3 ชัว่โมง สํานกัปลดั

องค์การบริหาร

สว่นตําบล 

องค์การบริหาร

สว่นตําบล 

เกาะเตา่ 

 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

6 วนั สํานกัปลดั

องค์การบริหาร
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบความถกูต้องและ

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสารท่ีเก่ียวข้องเสนอ            

ผู้ มีอํานาจพิจารณา 

สว่นตําบล 

องค์การบริหาร

สว่นตําบล 

เกาะเตา่ 

3) การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินหรือผู้ รับมอบอํานาจ 

พิจารณาสัง่จา่ยเงิน

บําเหน็จพิเศษรายเดือน         

โดยให้องค์กรปกครอง              

สว่นท้องถ่ินแจ้งและเบกิ

จา่ยเงินดงักลา่วให้แก่

ลกูจ้างประจําตอ่ไป 

8 วนั สํานกัปลดั

องค์การบริหาร

สว่นตําบล 

องค์การบริหาร

สว่นตําบล 

เกาะเตา่ 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 
 

14.  งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน  
 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

- - - - - - - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จพิเศษ

ลกูจ้าง (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบ                

คําขอรับบําเหน็จ  

พิเศษลกูจ้างท่ี
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หนว่ยงานต้น

สงักดั) 

2) 

ใบรับรองแพทย์ท่ี

ทางราชการ

รับรองว่าไม่

สามารถปฏิบตัิ

หน้าท่ีได้ (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั  

 

16.   ค่าธรรมเนียม 

ไมมี่ข้อมลูคา่ธรรมเนียม 

17.   ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  

1. ร้องเรียนตอ่งานนิตกิาร สํานกัปลดัองค์การบริหารส่วนตําบล องค์การบริหารสว่นตําบลเกาะเตา่  

 อําเภอป่าพะยอม จงัหวดัพทัลงุ 

2. ทางอินเตอร์เน็ต www.kohtaolocal.go.th 

3. ทางโทรศพัท์ 0-7460-0100 ตอ่ 16 

4. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารสว่นตําบลเกาะเตา่ 261 หมูท่ี่ 5 อําเภอป่าพะยอม จงัหวดัพทัลงุ 93210 

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น ณ องค์การบริหารสว่นตําบลเกาะเตา่ 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18.   ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 - 
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19. หมายเหตุ 

- 

วันท่ีพมิพ์ 27/5/2564 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร.(OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลเกาะเตา่ 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย องค์การบริหารสว่นตําบลเกาะเตา่ 

อําเภอป่าพะยอม จงัหวดัพทัลงุ 

 


