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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองแกงคอย อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุร ี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองแกงคอย อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ งานการเจาหนาที่  ฝายอํานวยการ  เทศบาลเมืองแกงคอย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือน เปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําที่ไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุ
ปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ซ่ึงแพทยที่ทางราชการรับรองไดตรวจ และแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานใน
หนาที่ไดอีกเลย 
 2. ลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได โดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันที่ลูกจางประจํา
ออกจากงานจนถึงแกความตาย 
 3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับ
แตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บง การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะน้ัน ผูรับคําขอและ
ผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม 
หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 5. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
 6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามีความ
ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน
พรอมเอกสารตอองคกรปกครอง

3 ช่ัวโมง เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย 
จังหวัดสระบุรี 

(งานการเจาหนาที่  ฝายอํานวยการ  
เทศบาลเมืองแกงคอย) 
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สวนทองถิ่นที่สังกัด และ
เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ครบถวนของหลักฐาน 

2) การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบ
ความถูกตองและรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เก่ียวของ
เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

3 ถึง 5 วัน เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย 
จังหวัดสระบุรี 

(งานการเจาหนาที่  ฝายอํานวยการ  
เทศบาลเมืองแกงคอย) 

3) การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นหรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาส่ังจายเงินบําเหน็จ
พิเศษรายเดือน 

3 ถึง 5 วัน เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย 
จังหวัดสระบุรี 

(งานการเจาหนาที่  ฝายอํานวยการ  
เทศบาลเมืองแกงคอย) 

4) การพิจารณา 
 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือ
ผูรับมอบอํานาจพิจารณาส่ัง
จายเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน 

3 ถึง 5 วัน เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย 
จังหวัดสระบุรี 

(งานการเจาหนาที่  ฝายอํานวยการ  
เทศบาลเมืองแกงคอย) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอรับบําเหน็จ
พิเศษรายเดือนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จ
พิเศษรายเดือนลูกจางที่
หนวยงานตนสังกัด) 

2) ใบรับรองของแพทยที่
ทางราชการรับรอง วา
ไมสามารถปฏิบัติ
หนาที่ได 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาคําส่ังบรรจุ/แตงตั้ง 
หรือหนังสือรับรองการ
บรรจุแตงตั้งครั้งแรก 

- 0 1 ฉบับ (กรณีเปนสําเนา ใหรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

2) คําส่ังของผูบังคับบัญชา
หรือหลักฐานเก่ียวกับการ
ไปปฏิบัติราชการ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีเปนสําเนา ใหรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

3) รายงานหรือรายละเอียด
การปฏิบัติงานในหนาที่จน
เปนเหตุใหถูกประทุษราย

- 1 0 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือไดรับอันตราย 
4) รายงานของผูรวมงานหรือ

ผูรูเห็นเหตุการณใกลชิด 
(ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) รายงานการสอบสวนของ
เจาหนาที่ตํารวจในกรณีที่
ถูกประทุษรายหรือไดรับ
อันตรายน้ัน เกิดจากการ
กระทําผิดอาญาของผูหน่ึง
ผูใด หรือสําเนาคํา
พิพากษาคดีน้ัน 

- 1 0 ฉบับ - 

6) หลักฐานการสอบสวน
พรอมทั้งสรุปความเห็น
ของ คกก.ซ่ึง
ผูบังคับบัญชาไดแตงตั้งขึ้น 

- 0 1 ฉบับ (กรณีเปนสําเนา ใหรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

7) คําส่ังเล่ือนเงินเดือนกรณี
พิเศษ (ถามี) 

- 0 1 ฉบับ (กรณีเปนสําเนา ใหรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมเทศบาลเมืองแกงคอย  หมายเลขโทรศัพท  036-251914  ตอ  131 

หมายเหตุ (งานการเจาหนาที่ ฝายอํานวยการ เทศบาลเมืองแกงคอย หมายเลขโทรศัพท 036-251912 หรือ 036-251914 ตอ 109 
/ www.kaengkhoi.go.th) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ 21/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย เทศบาลเมืองแกงคอย สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 


