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1.ท่ีมา  
เน่ืองดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการของประชาชน ตองผานการอนุมัติ 

การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียนและการแจงในการขออนุญาตดําเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลาย
แหง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานท่ีจําเปนรวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทําให
เกิดความคลุมเครือไมชัดเจนอันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมาก และเปนอุปสรรคตอการเพ่ิมขีดความสามารถในการ
ประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติ ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง พระราชบัญญัติการอํานวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ตอสภานิติบัญญัตแิหงชาติ หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงไดใช
อํานาจหนาท่ีของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย(ฉบับช่ัวคราว) 
พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่องเรงดวน สภานิติบัญญัติแหงชาติใน
การประชุมครั้งท่ี 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีท่ี 20 พฤศจิกายน 2557 ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติ
เห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย นายกรัฐมนตร ีไดนํารางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ...ข้ึนทูลเกลาทูลกระหมอม ถวายแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย  

ในการน้ี พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันท่ี 16 มกราคม 2558 และมีการประกาศในราช
กิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 22 มกราคม 2558  

มาตรา 7 วรรคหน่ึง กําหนดใหในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาตผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือ
สําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข (ถามี)  ในการยื่นคําขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทาง
อิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอดวยตนเองก็ได  

มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึง ใหปดประกาศไว ณ สถานท่ีท่ีกําหนดใหยื่นคําขอ และเผยแพร
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาท่ีคัดสําเนาให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็
ได ในกรณีเชนน้ันใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับประชาชนดวย  

มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหน่ึงวาเปนระยะเวลาท่ีเหมาะสมตามหลักเกณฑ และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองเมืองท่ีดี
หรือไม ในกรณีท่ีเห็นวา ข้ันตอน และระยะเวลาท่ีกําหนดดังกลาวลาชาเกินสมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการใหผู
อนุญาตดาเนินการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว  

มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมอืสําหรับประชาชนตามมาตรา 7 ใหเสร็จสิ้น ภายในหน่ึงรอยแปดสบิวันนับแตวันท่ี
พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

2.วัตถุประสงคของการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน  
2.1 เพ่ือใหประชาชนท่ัวไปใชเปนแนวทางในการดําเนินการติดตอราชการใหไดรับความสะดวกรวดเรว็ยิ่งข้ึน 
2.2 เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ.2558  

3.คําจํากัดความ  
“การบริหารประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐจนแลวเสร็จตามคําขอ การยื่นคํา

ขอน้ีเปนการยื่นคําขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงานของรัฐกําหนดให 
ผูรับบริการตองยื่นคําขอกอนดาํเนินการใด ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับ
แจง การใหประทานบัตร และการใหอาชญาบัตร  

“ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง หรือหนวยงานภาคเอกชนท่ีมารับบริการจากหนวยงานภาครัฐ  
“หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และ

หนวยงานภาครัฐรูปแบบใหม  
 
 



 
 

4.แนวคิดและหลักการ  
แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสาหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดนําหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี มาเปนหลักการสําคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของ
ประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใชดุลย
พินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพ่ือเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญคือ การคํานวณความสะดวกใหแก
ประชาชน  

4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน เปนคูมือท่ีแสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลท่ีชัดเจน ในการติดตอรับบริการจาก
หนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ีจําเปนอยางไร เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก
ใหแกประชาชน  

4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หนวยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชนตองขออนุญาต              
จดทะเบียนข้ึนทะเบียนหรือแจงกอนจะดําเนินการใดๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  

4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน การจัดทําคูมอืสาหรับประชาชนมีวัตถุประสงคดังน้ี  
1) เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอ ขอรบับริการของประชาชน โดยใหขอมลูท่ีชัดเจน เก่ียวกับหลักเกณฑ 

วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบคําขอ สถานท่ีใหบริการ  
2) เพ่ือลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน  
3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ  
4) เพ่ือสรางความโปรงใส ในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ   
4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  
หนวยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชนตองมายื่นขออนุญาตกอน

ดําเนินการใด มีการจดัทําคูมือสาหรับประชาชน และนําไปใชในการใหบริการประชาชน  

5.ประโยชนท่ีไดจากการจัดทําคูมือสาหรับประชาชนประโยชนตอผูรับบริการ  
- ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอยางชัดเจน  
- ไดรับบริการท่ีมมีาตรฐาน และมคีวามโปรงใส  
- ไดรับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารบับริการ  
- มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback)  

ประโยชนตอผูใหบริการ  
- ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจรติคอรัปช่ัน  
- สามารถตดิตามและประเมินผลการใหบริการ ตามหลักเกณฑท่ีวางไว เพ่ือนํามาปรับปรุงการใหบริการ  
- พัฒนาการใหบริการอยางตอเน่ือง  

ประโยชนโดยรวมตอประเทศ  
- ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ  
- เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 

การขอรับบาํเหน็จตกทอด 
(กรณีลูกจางประจํารบับําเหน็จรายเดอืนหรือ

บําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ถึงแกกรรม) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:  องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ถึงแก

กรรม) 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน ถึงแกกรรม)  องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา สําเนาคูมือ
ประชาชน 23/07/2015 16:34  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา  โทร. 044-756-262

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ –   

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติกรณีของลูกจางประจําท่ีไดทํางานเปนลูกจางประจําไมนอยกวา 1 ปบริบูรณ 
ถึงแกความตาย ถาความตายนั้นมิไดเกิดข้ึนเนื่องจากความประพฤติชั่วอยางรายแรงของตนเองใหจายเงินบําเหน็จปกติ
ใหแกทายาทผูมีสิทธิไดรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยตามขอ 7 และ ขอ 8 ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
 
 
 
 



 
3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
4. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลววามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับ
บําเหน็จปกติพรอมเอกสาร
ตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีลูกจางประจําสังกัด 
และเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 

3 ชั่วโมง องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ี
สังกัด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร  
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

6 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ  
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ี
สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ 
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ปกติ โดยองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบิก
จายเงินดังกลาวใหแกทายาท 
ตอไป  

8 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ี
สังกัด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 
 
 
 
 
 



 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติ
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จปกติ
ลูกจางท่ีหนวยงาน
ตนสังกัด) 

2) 

หนังสือรับรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบริหาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บริหารราชการ
สวนทองถ่ินท่ี
หนวยงานตน
สังกัด) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา  

 โทร. 044-756-262   แฟกซ  044-756-263 อินเตอรเน็ต  www.huayyangbuayai.go.th 
หมายเหตุ องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  เลขท่ี  ๑๖๓  หมู ๔  ตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ             
จังหวัดนครราชสีมา  ๓๐๑๒๐ 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /               
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) - แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ      -ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร

ราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตละแหงกําหนด) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 31/08/2558 
สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ

จัดทํา / แกไข (User) 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลหวย

ยาง อําเภอบัวใหญ จังหวัด
นครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

การขอรับบาํเหน็จปกติ  หรอืบาํเหนจ็ราย
เดือน ของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:  องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
20. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน 
21. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา 
22. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
23. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
24. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

25. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
26. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
27. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
28. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
29. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน  องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา  สําเนาคูมือ
ประชาชน 23/07/2015 16:28  

30. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ  องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา                         

โทร. 044-756-262 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 

31. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจางประจํา เปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจําท่ีออกจากงาน
โดยตองมีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณ เม่ือพนหรือออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณี
ทํางานเปนลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ และลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จปกติ โดยมีเวลาทํางานตั้งแต 25 ปบริบูรณข้ึนไป จะขอรับ
บําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติได โดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันท่ีลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความ
ตาย 
3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 



4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้น     ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอม
กําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลววามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
32. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จ
รายเดือนพรอมเอกสารตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
สังกัด และเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ความครบถวนของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ี
สังกัด) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตอง และ
รวบรวมหลักฐานและเอกสารท่ี
เก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 
 

6 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ี
สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ 
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน 
โดยใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน
ดังกลาวใหลูกจางประจําตอไป 
 

8 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ี
สังกัด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 



33. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
34. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติ 
หรือบําเหน็จราย
เดือนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จปกติ 
หรือบําเหน็จราย
เดือนลูกจางท่ี
หนวยงานตน
สังกัด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

35. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 
36. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดครราชสีมา                      

โทร. 044-756-262 แฟกซ 044-756-263 อินเตอรเน็ต  www.huayyangbuayai.go.th 
หมายเหตุ  องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  เลขท่ี  ๑๖๓  หมู  ๔  ตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ 
จังหวัดนครราชสีมา  ๓๐๑๒๐ 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                         
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

37. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 



 
38 หมายเหตุ 

 
- 

วันท่ีพิมพ 25/08/2558 
สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ

จัดทํา / แกไข (User) 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลหวย

ยาง อําเภอบัวใหญ จังหวัด
นครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอรับบาํเหน็จปกตขิองทายาท 
(กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน  ถึงแกกรรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:   องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง   อําเภอบัวใหญ   จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
38. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 
39. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา 
40. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
41. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
42. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

43. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
44. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
45. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
46. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
47. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท(กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี )  องคการบริหารสวนตําบลหวย
ยาง         อําเภอบัวใหญ  จงัหวัดนครราชสีมา  สําเนาคูมือประชาชน 23/07/2015 16:46  

48. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา  โทร.044-756-262

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ –   

 
49. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับอันตราย หรือเจ็บปวยเพราะ
เหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีถึงแกความตายกอนไดรับบําเหน็จพิเศษใหจาย
บํานาญพิเศษใหแกทายาท ผูมีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยโดยอนุโลม 
2. กรณีทายาทลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห
ผูประสบภัยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติ
หรือการปฏิบัติตามหนาท่ีมนุษยธรรม เงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณา
บําเหน็จความชอบในการปราบปรามผูกอการรายคอมมิวนิสต หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจาก
หนวยงานอ่ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัติงาน เงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแต
จะเลือก 
 
 
 



 
3. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล /เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้น   ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลววามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับ
บําเหน็จพิเศษพรอมเอกสาร
ท่ีเก่ียวของตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ี
ลูกจางประจําหรือลูกจาง
ชั่วคราวสังกัด และเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐาน 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ี 
สังกัด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา 
 

6 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ี
สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูท่ีรับมอบ
อํานาจ   
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ

8 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิเศษ และใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแจงและ
เบิกจายเงินดังกลาวใหแก
ทายาทตอไป 

 

นครราชสีมา ) 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 

50. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
51. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางท่ี
หนวยงานตน
สังกัด) 

2) 

หนังสือรับรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบริหาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บริหารราชการ
สวนทองถ่ินท่ี
หนวยงานตน
สังกัด) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



52. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม    

53. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง   ตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ   จังหวัดนครราชสีมา  

โทร.044-756-262  แฟกซ  044-756-263 อินเตอรเน็ต  www.huayyangbuayai.go.th 
หมายเหตุ องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  เลขท่ี  ๑๖๓  หมู  ๔  ตําบลหวยยาง  อําเภอบัใหญ                   
จังหวัดนครรราชสีมา   

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

54. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ     2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวย

การบริหารราชการสวนทองถ่ิน  (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตละแหงกําหนด) 
- 

55. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 25/08/2558 
สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ

จัดทํา / แกไข (User) 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลหวย

ยาง อําเภอบัวใหญ จังหวัด
นครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอรับบาํเหน็จพิเศษของทายาท 
(กรณีลูกจางประจําหรือลกูจางชั่วคราวของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรมอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติงานในหนาที่) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครอง สวน
ทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:  องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
56. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง สวนทองถ่ิน 
57. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:  องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา 
58. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
59. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
60. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

61. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
62. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
63. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
64. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
65. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง      

สวนทองถ่ิน  องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา  สําเนาคูมือประชาชน 
23/07/2015 16:55  

66. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา  โทร.044-756-262

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ – 

67. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ เปนสิทธิประโยชนท่ีจายครั้งเดียวใหแกลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว ท่ี
ไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีซ่ึงแพทยท่ี
ทางราชการรับรองไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอีกเลย นอกจากจะไดบําเหน็จปกติแลวใหไดรับ
บําเหน็จพิเศษอีกดวย เวนแตอันตรายท่ีไดรับหรือการเจ็บปวยเกิดความประมาณเลินเลออยางรายแรงหรือความผิด
ของตนเอง 
2. กรณีของลูกจางชั่วคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษแตไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จปกติ 
3. กรณีหากลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะหผูประสบภัย
ตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติ
ตามหนาท่ีมนุษยธรรม เงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบ
ในการปราบปรามผูกอการราย คอมมิวนิสต หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนท่ี
องคกรปกครองสวนทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัติงาน เงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก 
 
 



 
4. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลววามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
68. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจํา หรือลูกจาง
ชั่วคราว ผูมีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับ  
บําเหน็จพิเศษพรอมเอกสาร
ตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
ท่ีสังกัด และเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบขององคกร
ปกครองทองถ่ินตรวจสอบ
ความถูกตองครบถวนของ
เอกสาร 
 

3 ชั่วโมง องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ี
สังกัด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร  
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 
 
 
 

6 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ี
สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ 
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
พิเศษ โดยใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบิก

8 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ี
สังกัด) 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จายเงินดังกลาว ใหแก
ลูกจางประจํา หรือลูกจาง
ชั่วคราวตอไป  
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

69. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน  
70. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางท่ี
หนวยงานตน
สังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทยท่ีทาง
ราชการรับรองวา
ไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีได 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
71. คาธรรมเนียม 
ไมมีคาธรรมเนียม 
 
72. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา             

โทร.044-756-262  แฟกซ  044-756-263  อินเตอรเน็ต  www.huayayngbuayai.go.th 
หมายเหตุ  เลขท่ี  ๑๖๓  หมู ๔  ตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา  ๓๐๑๒๐ 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 
 



 
73. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจาง 

- 
 

74. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 25/08/2558 
สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ

จัดทํา / แกไข (User) 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลหวย

ยาง อําเภอบัวใหญ จังหวัด
นครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอรับบาํเหน็จพิเศษของลกูจางประจํา
หรือลูกจางชัว่คราวขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:  องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
75. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
76. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 
77. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
78. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
79. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

80. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
81. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
82. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
83. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
84. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน  องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา สําเนาคูมือประชาชน 
23/07/2015 17:03  

85. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา                          

โทร. 044-756-262 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
 

86. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือน เปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจําท่ีไดรับอันตรายหรือ
เจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีซ่ึงแพทยท่ีทางราชการรับรองได
ตรวจ และแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอีกเลย 
2. ลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได โดยจายเปนรายเดือนเริ่ม
ตั้งแตวันท่ีลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 
3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
 



 
5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลววามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
87. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษราย
เดือนพรอมเอกสารตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีสังกัด และเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวนของ
หลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
 ตรวจสอบความถูก
ตองและรวบรวมหลักฐาน
และเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอ
ผูมีอํานาจพิจารณา 
 

6 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
พิเศษรายเดือน โดยให
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
แจงและเบิกจายเงินดังกลาว
ใหแกลูกจางประจําตอไป 
 

8 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
88. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
89. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
รายเดือนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษรายเดือน
ลูกจางท่ีหนวยงาน
ตนสังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทยท่ีทาง
ราชการรับรอง 
วาไมสามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีได 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

90. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 
91. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา              

โทร.044-756-262  แฟกซ  044-756-263 อินเตอรเน็ต  www.huayayngbuayai.go.th 
หมายเหตุ  เลขท่ี  ๑๖๓  หมู  ๔  ตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา  
  

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 

 
 
 
 
 
 



92. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง 

- 
 

93. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 31/08/2558 
สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ

จัดทํา / แกไข (User) 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลหวย

ยาง อําเภอบัวใหญ จังหวัด
นครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

การขอรับบาํเหน็จพิเศษรายเดือนของ
ลูกจางประจาํขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:  องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
94. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
95. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 
96. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
97. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
98. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

99. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
100. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
101. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
102. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
103. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน  องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา สําเนาคูมือประชาชน 
23/07/2015 17:03  

104. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา                          

โทร. 044-756-262 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ –  

 
105. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือน เปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจําท่ีไดรับอันตรายหรือ
เจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีซ่ึงแพทยท่ีทางราชการรับรองได
ตรวจ และแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอีกเลย 
2. ลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได โดยจายเปนรายเดือนเริ่ม
ตั้งแตวันท่ีลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 
3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
 



 
5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลววามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
106. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษราย
เดือนพรอมเอกสารตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีสังกัด และเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวนของ
หลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
 ตรวจสอบความถูก
ตองและรวบรวมหลักฐาน
และเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอ
ผูมีอํานาจพิจารณา 
 

6 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
พิเศษรายเดือน โดยให
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
แจงและเบิกจายเงินดังกลาว
ใหแกลูกจางประจําตอไป 
 

8 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลหวย
ยาง อําเภอบัว
ใหญ จังหวัด
นครราชสีมา 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

107. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
 
 
 
 
 
 



 
108. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
รายเดือนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษรายเดือน
ลูกจางท่ีหนวยงาน
ตนสังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทยท่ีทาง
ราชการรับรอง 
วาไมสามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีได 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

109. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 
110. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา              

โทร.044-756-262  แฟกซ  044-756-263 อินเตอรเน็ต  www.huayayngbuayai.go.th 
หมายเหตุ  องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  เลขท่ี  ๑๖๓  หมู  ๔  ตําบลหวยยาง  อําเภอบัวใหญ           
จังหวัดนครราชสีมา ๓๐๑๒๐ 
  

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /              
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
111. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง 

- 
 

112. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 31/08/2558 
สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการ

จัดทํา / แกไข (User) 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลหวย

ยาง อําเภอบัวใหญ จังหวัด
นครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 

 
 
 
 
 


