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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพเิศษรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลตาํบลบา้นลาด อาํเภอบา้นลาด จงัหวดัเพชรบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบาํเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจา้งประจาํขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลตาํบลบา้นลาด อาํเภอบา้นลาด จงัหวดัเพชรบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมติั  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบาํเหนจ็ลกูจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ท่ีให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคบั/ข้อตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน สาํเนาคู่มือประชาชนการขอรับบาํเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจา้งประจาํขององคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ เทศบาลตาํบลบ้านลาด หมู่ท่ี 7 ตาํบลบ้านลาด อาํเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบรีุ 76150 โทรศพํท์ 
032-492366 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใ ห้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกาํหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับาํเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายใหแ้ก่ลูกจา้งประจาํท่ีไดรั้บอนัตรายหรือ
เจบ็ป่วยเพราะเหตุปฏิบติังานในหนา้ท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทาํตามหนา้ท่ีซ่ึงแพทยท่ี์ทางราชการรับรองได้
ตรวจและแสดงวา่ไม่สามารถปฏิบติังานในหนา้ท่ีไดอี้กเลย 
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2. ลูกจา้งประจาํผูมี้สิทธิรับบาํเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบาํเหน็จพิเศษรายเดือนแทนกไ็ดโ้ดยจ่ายเป็นรายเดือนเร่ิมตั้งแต่
วนัท่ีลูกจา้งประจาํออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
3.องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนตาํบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่คาํขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บงการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการพ.ศ. 2558 
4. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนั้น
ผูรั้บคาํขอและผูย้ืน่คาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกาํหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยืน่คาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ืน่คาํขอไม่ดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผูรั้บคาํขอจะ
ดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาคาํขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่คาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํขอ
หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้
วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจา้งประจาํผูมี้สิทธิยืน่
เร่ืองขอรับบาํเหน็จพเิศษราย
เดือนพร้อมเอกสารต่อ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ท่ีสงักดัและเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบความครบถว้น
ของหลกัฐาน 

3 ชัว่โมง เทศบาลตาํบล
บา้นลาดอาํเภอ
บา้นลาดจงัหวดั
เพชรบุรี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้
อาํนาจพิจารณา 
 
 

6 วนั เทศบาลตาํบล
บา้นลาดอาํเภอ
บา้นลาดจงัหวดั
เพชรบุรี 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินหรือผูรั้บมอบ
อาํนาจพิจารณาสัง่จ่ายเงิน
บาํเหน็จพิเศษรายเดือนโดย
ใหอ้งคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินแจง้และเบิกจ่ายเงิน
ดงักล่าว ใหแ้ก่ลูกจา้งประจาํ
ต่อไป 

8 วนั เทศบาลตาํบล
บา้นลาดอาํเภอ
บา้นลาดจงัหวดั
เพชรบุรี 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วนั 
14. งานบริการนีผ่้านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคาํขอรับ
บาํเหน็จพิเศษราย
เดือนลูกจา้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคาํ
ขอรับบาํเหน็จ
พิเศษรายเดือน
ลูกจา้งท่ีหน่วยงาน
ตน้สงักดั) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทยท่ี์ทาง
ราชการรับรองวา่
ไม่สามารถ
ปฏิบติัหนา้ท่ีได ้

- 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน  ๆสําหรับยื่นเพิม่เติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ  สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตาํบลบ้านลาด หมู่ท่ี 7 ตาํบลบ้านลาด อาํเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบรีุ 76150 

โทรศพํท์ 032-492366   
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสาํนกัปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคาํขอรับบาํเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจา้ง 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วนัท่ีพมิพ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพร่ขอ้มูลบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดทําโดย เทศบาลตาํบลบา้นลาดอาํเภอบา้น

ลาดจงัหวดัเพชรบุรี  
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


