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คูมือสำหรับประชาชน: การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจำขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตำบลหนองบัว 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจำขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตำบลหนองบัว 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบำเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจำขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน 26/05/2558 15:42  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ- องคการบริหารสวนตำบลหนองบัว   

/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบำเหน็จพิเศษรายเดือนเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจำท่ีไดรับอันตรายหรือเจ็บปวย
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทำตามหนาท่ีซ่ึงแพทยท่ีทางราชการรับรองไดตรวจและ
แสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอีกเลย 
 
2. ลูกจางประจำผูมีสิทธิรับบำเหน็จพิเศษจะขอรับเปนบำเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ไดโดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันท่ี
ลูกจางประจำออกจากงานจนถึงแกความตาย 
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3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตำบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บงการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการพ.ศ. 2558 
 
4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนดระยะเวลาใหผูยื่นคำ
ขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการ
คืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการแกไขคำขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 
6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจำผูมีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือน
พรอมเอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ครบถวนของหลักฐาน 
 
 

3 ช่ัวโมง กรมสงเสรมิการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัด 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
 ตรวจสอบความถูกตอง
และรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมี
อำนาจพิจารณา 
 
 

6 วัน กรมสงเสรมิการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัด 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอำนาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบำเหน็จ
พิเศษรายเดือนโดยใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแจงและเบิก

8 วัน กรมสงเสรมิการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัด 
) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จายเงินดังกลาว ใหแก
ลูกจางประจำตอไป 
 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดำเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอรับ
บำเหน็จพิเศษราย
เดือนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำขอรับ
บำเหน็จพิเศษราย
เดือนลูกจางท่ี
หนวยงานตนสังกัด) 

2) 

ใบรับรองของแพทย
ท่ีทางราชการรับรอง
วาไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีได 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน-องคการบริหารสวนตำบลหนองบัว 

หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

 


