
 

คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน 

หน่วยงานที่ให้บรกิาร : องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชนท์ี่จ่ายใหแ้ก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับอันตรายหรือ

เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการ

รับรองได้ตรวจ และแสดงวา่ไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 

2. ลูกจา้งประจ าผูม้ีสทิธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่ม

ตั้งแตว่ันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค า

ขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บง การอ านวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกัน พร้อม

ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข /เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด ผูร้ับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ

แก้ไขค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว้ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บรกิาร 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม   

อ าเภอพาน  จังหวัดเชยีงราย  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลูกจา้งประจ าผู้มสีิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษราย

เดือนพร้อมเอกสารตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นที่

สังกัด และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของ

หลักฐาน 

3 ช่ัวโมง งานบุคคล ส านักปลัด

องค์การบริหารส่วนต าบล

ดอยงาม อ าเภอพาน 

จังหวัดเชยีงราย 

 

2) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร

ที่เกี่ยวข้องเสนอผูม้ีอ านาจพิจารณา 

6 วัน งานบุคคล ส านักปลัด

องค์การบริหารส่วนต าบล

ดอยงาม อ าเภอพาน 

จังหวัดเชยีงราย 

3) การพิจารณา 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผูร้ับมอบอ านาจ

พิจารณาสั่งจา่ยเงนิบ าเหน็จพิเศษรายเดือน โดยให้องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงนิดังกล่าว ให้แก่

ลูกจา้งประจ าต่อไป  

8 วัน งานบุคคล ส านักปลัด

องค์การบริหารส่วนต าบล

ดอยงาม อ าเภอพาน 

จังหวัดเชยีงราย 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 

ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้างที่หน่วยงานตน้สังกัด 

ฉบับจรงิ 1 ชุด  ,  ส าเนา 0 ชุด 

- 

2) 

 

ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด  ,  ส าเนา 0 ชุด 

- 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มคี่าธรรมเนียม 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 

เลขที่ 349 หมูท่ี่ 4 ต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย  

หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร  0 5318 5629  ต่อ  11   

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 

 

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบรกิาร: อนุมัติ 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง: 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บรกิาร: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  :  - 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  :   0  วัน 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   - 

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   - 

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  - 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ 


