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คู่มือส ำหรับประชำชน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นต าบลท่าตมู อ าเภอเมืองมหาสารคาม จงัหวดัมหาสารคาม 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอรบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องคก์ารบริหารสว่นต าบลท่าตมู อ าเภอเมืองมหาสารคาม จงัหวดัมหาสารคาม 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิ่น พ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 
การขอรบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลท่าตมู  อ าเภอเมือง จงัหวดัมหาสารคาม 44000 

โทร. 043-793095/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
เป็นสิทธิประโยชนท์ี่จ่ายใหแ้ก่ลกูจา้งประจ าที่ไดร้บัอนัตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบติังานในหนา้ที่หรือถูกประทษุรา้
ยเพราะเหตกุระท าตามหนา้ที่ซึ่งแพทยท์ี่ทางราชการรบัรองไดต้รวจ และแสดงว่าไม่สามารถปฏิบติังานในหนา้ที่ไดอี้กเลย 
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2. ลกูจา้งประจ าผูม้ีสิทธิรบับ าเหน็จพิเศษจะขอรบัเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได ้
โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตัง้แต่วนัที่ลกูจา้งประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
 
3.องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภ
ายใน 7 วนั นบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บง 
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้น 
และไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้ 
ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั 
พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติม 
หากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ผูร้บัค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอ 
และยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึ
สองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
6. 
ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้ว่า
มีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจ าผูม้ีสิทธิยื่นเรื่ 3 ชั่วโมง องคก์ารบรหิารส่ (หน่วยงานผูร้บัผิด
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

องขอรบับ าเหน็จพิเศษรายเ
ดือนพรอ้มเอกสารต่อองคก์
รปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่สงักั
ด 
และเจา้หนา้ที่ตรวจสอบคว
ามครบถว้นของหลกัฐาน 
 
 

วนต าบลท่าตมู 
อ าเภอเมืองมหา
สารคาม 
จงัหวดัมหาสารค
าม 

ชอบ คือ 
องคก์ารบรหิารสว่
นต าบลท่าตมู  
อ าเภอเมือง 
จงัหวดัมหาสารคา
ม 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบของอ
งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
 ตรวจสอบความถูก
ตอ้งและรวบรวมหลกัฐานแ
ละเอกสารที่เก่ียวขอ้งเสนอ
ผูม้ีอ  านาจพิจารณา 
 
 

6 วนั องคก์ารบรหิารส่
วนต าบลท่าตมู 
อ าเภอเมืองมหา
สารคาม 
จงัหวดัมหาสารค
าม 

(หน่วยงานผูร้บัผิด
ชอบ คือ 
องคก์ารบรหิารสว่
นต าบลท่าตมู  
อ าเภอเมือง 
จงัหวดัมหาสารคา
ม) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่นท้
องถิ่นหรือผูร้บัมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็
จพิเศษรายเดือน 
โดยใหอ้งคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นแจง้และเบิกจ่ายเงิน
ดงักลา่ว
 ใหแ้ก่ลกูจา้งประจ า
ต่อไป 
 
 

8 วนั องคก์ารบรหิารส่
วนต าบลท่าตมู 
อ าเภอเมืองมหา
สารคาม 
จงัหวดัมหาสารค
าม 

(หน่วยงานผูร้บัผิด
ชอบ คือ 
องคก์ารบรหิารสว่
นต าบลท่าตมู  
อ าเภอเมือง 
จงัหวดัมหาสารคา
ม 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรบับ ำเ
หน็จพิเศษรำยเดื
อนลกูจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำขอรั
บบ ำเหน็จพิเศษรำ
ยเดือนลกูจำ้งที่ห
น่วยงำนตน้สงักดั) 

2) 

ใบรบัรองของแพ
ทยท์ี่ทำงรำชกำร
รบัรอง 
ว่ำไม่สำมำรถปฏิ
บติัหนำ้ที่ได ้

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องคก์ารบริหารสว่นต าบลท่าตมู  อ าเภอเมือง จงัหวดัมหาสารคาม 44000 

หมายเหตุ (โทร. 043-793095) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนลกูจา้ง 

- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 01/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องคก์ารบรหิารสว่นต าบลท่าตมู 

อ าเภอเมืองมหาสารคาม 
จงัหวดัมหาสารคาม สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


