
คู่มือส าหรับประชาชน  : การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน ของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

๑. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน ของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า  

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง  : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยเงนิบ าเหน็จ

บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

๗. พื้นที่ให้บรกิาร : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า  

๘.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  : การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน ของ

ลูกจา้งประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

๙. ข้อมูลสถติิ : 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด 0  

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] :  

๑๑. ช่องทางการให้บริการ :  

สถานที่ให้บรกิาร องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเ่วลา 08.30  –

16.30 น. (มีพักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 สทิธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชนท์ี่จ่ายใหแ้ก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับ

อันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรอืถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหนา้ที่ซึ่งแพทย์

ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจ และแสดงวา่ไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย ซึ่งลูกจ้างประจ าผูม้ีสทิธิ

รับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพเิศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือน เริ่มตัง้แต่

ลูกจา้งประจ าออกจากงานจนถึงแก่กรรม 

 

 

 

 

 

 

 



-2- 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภท 

ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ลูกจา้งประจ าผูม้ีสทิธิยื่นเรื่อง

ขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน

พร้อมเอกสารตอ่องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่สังกัดครั้งสุดท้าย 

๑ วัน ส านักงานปลัด

องค์การบริหารส่วน

ต าบล 

 

2 การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบขององคก์ร

ปกครองสว่นท้องถิ่นตรวจสอบ

ความถูกต้องและรวบรวม

หลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ

ผูม้ีอ านาจพิจารณา 

5 วัน ส านักงานปลัด

องค์การบริหารส่วน

ต าบล 

 

3 ขั้นตอนการพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

หรอืผูร้ับมอบอ านาจพิจารณาสั่ง

จา่ยเงนิบ าเหน็จพเิศษรายเดือน 

3 วัน ส านักงานปลัด

องค์การบริหารส่วน

ต าบล 

 

4 ขั้นตอนการอนุมัต ิ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจง้

และเบิกจ่ายเงนิดังกล่าวใหแ้ก่

ลูกจา้งประจ า 

6 วัน ส านักงานปลัด

องค์การบริหารส่วน

ต าบล 

กรณีการจา่ย

บ าเหน็จพิเศษ

รายเดือน ให้

จา่ยในวัน

เดียวกันกับ

การจา่ย

บ านาญ

ข้าราชการส่วน

ท้องถิ่น 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจ ำนวนเอกสำรที่ตอ้งมำยื่น)  

ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 ส าเนา บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

- - 1 ฉบับ  

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน - - 1 ฉบับ  
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14.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ

รายเดือน 

- 1 - ชุด  

2 ส าเนาค าสั่งบรรจ/ุแตง่ตัง้ 

หรอืหนังสือรับรองการ

บรรจุเป็นลูกจา้งประจ า 

     

3 ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา

หรอืหลักฐานเกี่ยวกับการ

ไปปฏิบัติราชการ 

     

4 รายงานหรอืรายละเอียด

การปฏิบัติงานในหน้าที่จน

เป็นเหตุให้ถูกประทุษร้าย

หรอืได้รับอันตราย 

     

5 รายงานของผู้รว่มงานหรอื

ผูรู้้เห็นเหตุการณใ์กล้ชิด 

(ถ้ามี) 

     

6 รายงานการสอบสวนของ

เจ้าหนา้ที่ต ารวจในกรณีที่

ถูกประทุษร้าย หรอืได้รับ

อันตรายนั้นเกิดจากการ

กระท าผิดอาญาของผูห้นึ่ง

ผูใ้ด หรอืส าเนาค าพิพากษา

คดีนั้น 
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ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

7 หลักฐานการสอบสวน

พร้อมทั้งสรุปความเห็นของ

คณะกรรมการซึ่ง

ผูบ้ังคับบัญชาได้แต่งตั้งขึน้ 

สอบสวนว่าการถูก

ประทุษร้ายหรือได้รับ

อันตรายนั้นเกิดจาก

ความผิดหรือความประมาท

เลินเล่ออย่างรา้ยแรงของผู้

นั้นเองหรอืไม่ ในกรณีที่ไม่

อาจแนบหลักฐานตาม (6) 

หรอืหลักฐานตาม (6) ไม่

ปรากฏชัดว่าการถูก

ประทุษร้ายหรือได้รับ

อันตรายนั้น เกิดจาก

ความผิดหรือความประมาท

เลินเล่ออย่างรา้ยแรง ของผู้

นั้นเองหรอืไม่ 

- 1 - ชุด  

8 ใบรับรองของแพทย์ที่ทาง

ราชการรับรองได้ตรวจและ

แสดงวา่ ไม่สามารถ

ปฏิบัติงานต่อไปได้ 

     

9 ค าสั่งเลื่อนเงนิเดือนกรณี

พิเศษ (ถ้ามี) 

     

รายการที่ 3-9 อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยเงนิบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2546รายการที่ 3-9 อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยเงนิบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 

หมายเหตุ : กรณีเป็นส าเนา ให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 

๑5. ค่าธรรมเนียม  

 - ไม่มี   
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๑6. ช่องทางการร้องเรียน  

 1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอ

กบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 

/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (ตัวอย่าง)  

 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน 

 2. ) แบบ นส.3/1 หนังสือแจง้ความบกพร่องและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ต้องน ามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหง่พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจง้ภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรอืขอต่อใบอนุญาต  

 

 


