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คู่มือสาํหรบัประชาชน : การขอรบับาํเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจาํขององคก์รปกครองส่วนท้องถิÉน 

หน่วยงานทีÉรบัผดิชอบ : งานการเจ้าหน้าทีÉ สํานกัปลดัเทศบาล เทศบาลเมอืงปากช่อง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน:การขอรบับําเหน็จพเิศษรายเดอืนของลูกจา้งประจาํขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานกัปลดัเทศบาล เทศบาลเมอืงปากช่อง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารทีÉเบด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมตั ิ  

5. กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบําเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิÉนพ.ศ. 2542 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั Éวไป  

7. พืÊนทีÉให้บริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มอืประชาชน] การขอรบับําเหน็จพเิศษรายเดอืนของลูกจา้งประจําของ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน 26/05/2558 15:42  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ- งานการเจา้หน้าทีÉ สํานักปลดัเทศบาล เทศบาลเมอืงปากช่อง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกําหนด)  

ตั Êงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สทิธปิระโยชน์เกีÉยวกบับําเหน็จพเิศษรายเดอืนเป็นสทิธปิระโยชน์ทีÉจ่ายใหแ้ก่ลูกจา้งประจําทีÉไดร้บัอนัตรายหรอื

เจบ็ป่วยเพราะเหตุปฏบิตังิานในหน้าทีÉหรอืถูกประทุษรา้ยเพราะเหตุกระทําตามหน้าทีÉซึÉงแพทยท์ีÉทางราชการรบัรอง

ไดต้รวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏบิตังิานในหน้าทีÉไดอ้กีเลย 

2. ลูกจา้งประจําผูม้สีทิธริบับําเหน็จพเิศษจะขอรบัเป็นบําเหน็จพเิศษรายเดอืนแทนกไ็ดโ้ดยจ่ายเป็นรายเดอืนเริÉม

ตั Êงแต่วนัทีÉลูกจา้งประจําออกจากงานจนถงึแก่ความตาย 

3.องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพทัยาจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืÉนคาํขอ

ทราบภายใน 7 วนันับแต่วนัทีÉพจิารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บงการอํานวยความสะดวกในการพจิารณา

อนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 



2/5 
 

4. กรณีคาํขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถูกตอ้งหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแกไ้ข/เพิÉมเตมิไดใ้น

ขณะนั Êนผูร้บัคําขอและผูย้ ืÉนคําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพรอ้มกําหนด

ระยะเวลาใหผู้ย้ืÉนคําขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเตมิหากผู้ยืÉนคาํขอไมด่ําเนินการแกไ้ข/เพิÉมเตมิภายในระยะเวลาทีÉ

กําหนดผูร้บัคาํขอจะดําเนินการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

5. พนักงานเจา้หน้าทีÉจะยงัไมพ่จิารณาคําขอและยงัไม่นับระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูย้ืÉนคําขอจะดําเนินการแกไ้ข

คาํขอหรอืยืÉนเอกสารเพิÉมเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนั Êนเรยีบรอ้ยแลว้ 

6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริÉมนบัหลงัจากเจา้หน้าทีÉผู้รบัคําขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลว้ว่ามคีวามครบถว้นตามทีÉระบุไวใ้นคู่มอืประชาชน 

13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรบัผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจา้งประจาํผูม้สีทิธยิืÉน

เรืÉองขอรบับําเหน็จพเิศษ

รายเดอืนพรอ้มเอกสารต่อ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน

ทีÉสงักดัและเจา้หน้าทีÉ

ตรวจสอบความครบถว้น

ของหลกัฐาน 
 

3 ชั Éวโมง กรมสง่เสรมิการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

(หน่วยงาน

ผูร้บัผดิชอบคอื

องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสงักดั) 

2) 

การพจิารณา 
 

เจา้หน้าทีÉผู้รบัผดิชอบของ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน

ตรวจสอบความถูกตอ้งและ

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งเสนอผูม้ี

อํานาจพจิารณา 
 

6 วนั กรมสง่เสรมิการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

(หน่วยงาน

ผูร้บัผดิชอบคอื

องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสงักดั) 

3) 

การพจิารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิÉนหรอืผูร้บัมอบอํานาจ

พจิารณาสั Éงจ่ายเงนิบําเหน็จ

พเิศษรายเดอืนโดยให้

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน

แจง้และเบกิจ่ายเงนิดงักล่าว

ใหแ้ก่ลูกจา้งประจาํต่อไป 
 

8 วนั กรมสง่เสรมิการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

(หน่วยงาน

ผูร้บัผดิชอบคอื

องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสงักดั) 
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ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

 

14. งานบริการนีÊผ่านการดาํเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

ผ่านการดําเนินการลดขั Êนตอนและระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยนัตวัตน 

หน่วยงาน

ภาครฐัผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

แบบคาํขอรบั

บําเหน็จพเิศษราย

เดอืนลูกจา้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคํา

ขอรบับําเหน็จ

พเิศษรายเดอืน

ลูกจา้งทีÉ

หน่วยงานตน้

สงักดั) 

2) 

ใบรบัรองของ

แพทยท์ีÉทาง

ราชการรบัรองว่า

ไม่สามารถปฏบิตัิ

หน้าทีÉได ้

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเติม 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงาน

ภาครฐัผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- - 1 ฉบบั - 

2) ทะเบยีนบา้น - - 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มคี่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน- งานการเจา้หน้าทีÉ สํานกังานเทศบาลเมอืงปากช่อง  şś ถนนมติรภาพ ตําบลปาก

ช่อง อําเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสมีา śŘřśŘ เบอรโ์ทรศพัท์ Ř ŜŜśş řŜšŞ เวป็ไซด ์ 

http://www.pakchongcity.go.th 

 

18. ตวัอย่างการกรอกข้อมูลในแบบฟอรม์  

 

แบบคาํขอรบับาํเหน็จปกติ บาํเหน็จรายเดือน บาํเหน็จพิเศษและหรือบาํเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 

 

ชืÉอลูกจา้ง........นายประจาํ....ทําบํานาญ.......เกดิวนัทีÉ........řš..........เดอืน........สงิหาคม..........พ.ศ.....ŚŜšŠ........ 

เริÉมเขา้รบัราชการ (ทาํงาน) เมืÉอวนัทีÉ....ř......เดอืน....ตุลาคม.....พ.ศ.....ŚŝŚš.....ตําแหน่ง.......พนักงานขบั

รถยนต.์.... 

สงักดั........เทศบาลเมอืงปากช่อง....เริÉมเขา้ทาํงานอายุ......śř...ปี.....Ś..เดอืน.....-.......วนั ออกจากราชการ (งาน) 

ตั Êงแต่วนัทีÉ......ř....เดอืน....ตุลาคม.....พ.ศ..ŚŝŝŠ.....ออกจากงานอายุ......ŞŘ.....ปี......ř.......เดอืน......řŚ.....วนั 

 

รายละเอียดการทาํงาน 

ปีทีÉ วนั เดือน ปี ตาํแหน่ง ค่าจ้าง หมายเหตุ 

 

 

 

    

 

เวลาราชการปกต ิ(เวลาทํางานปกต)ิ............................................เดอืน........................................................วนั 

เวลาราชการทวคีณู (เวลาทํางานทวคีณู)......................................เดอืน........................................................วนั 

รวมเวลาราชการทั ÊงสิÊน (เวลาทํางาน)...........................................เดอืน........................................................วนั 

ปัดเศษแลว้เป็นเวลาราชการ (เวลาทาํงาน)...............................................................................................เดอืน 

ค่าจา้งเดอืนสุดทา้ย....................................................................................................................................บาท 

คาํนวณเป็นเงนิ  บาํเหน็จปกต ิ บาํเหน็จรายเดอืน  บาํเหน็จพเิศษ  บาํเหน็จพเิศษรายเดอืน 

จาํนวน......................................................................................................................................................บาท 

ขา้พเจา้ขอรบัเงนิ  บาํเหน็จปกต ิ บาํเหน็จรายเดอืน  บาํเหน็จพเิศษ  บาํเหน็จพเิศษรายเดอืน 

จาํนวน......................................................................................................................................................บาท 

        ลงชืÉอ......................................................ผูข้อ 

                  (.....................................................) 

        ยืÉนขอวนัทีÉ............เดอืน.................พ.ศ............... 
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ความเหน็หวัหน้าหน่วยงานการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิÉน 

.........................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................

....................................... 

 

        ลงชืÉอ......................................................ผูข้อ 

                  (.....................................................) 

        ยืÉนขอวนัทีÉ.............เดอืน...............พ.ศ............... 


