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คู�มือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ!างประจําขององค"กรปกครองส�วน
ท!องถิ่น 
หน�วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตําบลรัษฎา  อําเภอเมืองภูเก็ต  จังหวัดภูเก็ต 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ(างประจําขององค+กรปกครองส�วนท(องถ่ิน 
2. หน�วยงานเจ!าของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลรัษฎา  อําเภอเมืองภูเก็ต  จังหวัดภูเก็ต 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน�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. พื้นท่ีให!บริการ : ท(องถ่ิน  
8. กฎหมายข!อบงัคับ/ข!อตกลงที่กําหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข!อกําหนด ฯลฯ 0   วัน 

9. ข!อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต�อเดือน 0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีน!อยท่ีสุด  0  
10. ชื่ออ!างอิงของคู�มอืประชาชน การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ(างประจําขององค+กร

ปกครอง 
 ส�วนท(องถ่ิน 
 ทต.รัษฎา  เดชาคนี  สําเนาคู�มือประชาชน 24/07/2015 10:26  

11. ช�องทางการให!บริการ  
1) สถานท่ีให!บริการเทศบาลตําบลรัษฎา   17/58 ม.3  ต.รัษฎา  ถ.รัษฎานุสรณ(  อ.เมือง 

จ.ภูเก็ต 83000  ทางโทรศัพท( ( 076-525779-85 )  โทรสาร (076 –  525788) 
Website  : www.rasada.go.th  / ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 

ระยะเวลาเป>ดให!บริการ เป-ดให�บริการวันจันทร(ถึงวันศุกร( (ยกเว�นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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12. หลักเกณฑ" วิธีการ เงื่อนไข(ถ!ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   1. สิทธิประโยชน+เก่ียวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือนเปNนสทิธิประโยชน+ที่จ�ายให(แก�ลูกจ(างประจําที่ได(รับ
อันตรายหรือเจ็บปPวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน(าที่หรือถูกประทุษร(ายเพราะเหตุกระทําตามหน(าที่ซ่ึงแพทย+ที่

ทางราชการรับรองได(ตรวจและแสดงว�าไม�สามารถปฏบิัติงานในหน(าที่ได(อีกเลย 
   2. ลูกจ(างประจําผู(มีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเปNนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได(โดยจ�ายเปNนราย
เดือนเริ่มตั้งแต�วันที่ลูกจ(างประจําออกจากงานจนถึงแก�ความตาย 
   3.องค+การบริหารส�วนจังหวัด/เทศบาล/องค+การบริหารส�วนตําบล/เมืองพัทยาจะแจ(งผลการพิจารณา

ให(ผู(ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต�วันที่พิจารณาแล(วเสร็จตามมาตรา 10 แห�งพ.ร.บงการอํานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
    4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต(องหรือไม�ครบถ(วนและไม�อาจแก(ไข/
เพิ่มเตมิได(ในขณะน้ันผู(รับคําขอและผู(ย่ืนคําขอจะต(องลงนามบันทึกสองฝPายและรายการเอกสาร/หลักฐาน

ร�วมกันพร(อมกําหนดระยะเวลาให(ผู(ยื่นคําขอดําเนินการแก(ไข/เพิ่มเติมหากผู(ย่ืนคําขอไม�ดําเนินการแก(ไข/เพิ่มเตมิ
ภายในระยะเวลาที่กําหนดผู(รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
    5. พนักงานเจ(าหน(าที่จะยังไม�พิจารณาคําขอและยังไม�นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว�าผู(ยื่นคําขอจะ

ดําเนินการแก(ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ(วนตามบันทึกสองฝPายนั้นเรียบร(อยแล(ว 
   6. ระยะเวลาการให(บริการตามคู�มือเร่ิมนับหลงัจากเจ(าหน(าที่ผู(รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล(วว�ามีความครบถ(วนตามที่ระบุไว(ในคู�มือประชาชน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให!บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจ(างประจําผู(มีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษ
รายเดือนพร(อมเอกสารต�อ
องค+กรปกครองส�วน

ท(องถ่ินที่สังกัดและ
เจ(าหน(าที่ตรวจสอบความ
ครบถ(วนของหลักฐาน 

3 ช่ัวโมง เทศบาลตําบลรัษฎา
อําเภอเมืองภูเก็ต
จังหวัดภูเก็ต 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ(าหน(าที่ผู(รับผิดชอบของ
องค+กรปกครองส�วน

ท(องถ่ิน ตรวจสอบ

6 วัน เทศบาลตําบลรัษฎา
อําเภอเมืองภูเก็ต

จังหวัดภูเก็ต 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให!บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

ความถูกต(องและรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่
เก่ียวข(องเสนอผู(มีอํานาจ

พิจารณา 

3) การพิจารณา 
 

นายกองค+กรปกครองส�วน
ท(องถ่ินหรือผู(รับมอบ
อํานาจพิจารณาส่ังจ�ายเงิน
บําเหน็จพิเศษรายเดือน

โดยให(องค+กรปกครองส�วน
ท(องถ่ินแจ(งและเบิก
จ�ายเงินดังกล�าว ให(แก�

ลูกจ(างประจําต�อไป 

8 วัน เทศบาลตําบลรัษฎา
อําเภอเมืองภูเก็ต
จังหวัดภูเก็ต 

- 

 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 15 วัน 

 
13. งานบริการนี้ผ�านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล!ว  
  ผ�านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล(ว 15 วัน 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงาน
ภาครัฐผู!ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) แบบคําขอรับบําเหน็จ

พิเศษรายเดือนลูกจ(าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคําขอรับ

บําเหน็จพิเศษราย
เดือนลูกจ(างที่
หน�วยงานต(นสังกัด) 

2) ใบรับรองของแพทย+ที่
ทางราชการรับรองว�า

ไม�สามารถปฏิบัติ
หน(าที่ได( 

- 1 0 ฉบับ - 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน�วยงานภาครัฐ
ผู!ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

15. ค�าธรรมเนียม 

ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 
 

16. ช�องทางการร!องเรียน 
1) ช�องทางการร!องเรียนเทศบาลตําบลรัษฎา   17/58 ม.3  ต.รัษฎา  ถ.รัษฎานุสรณ+  อ.เมือง  

จ.ภูเก็ต 83000   ทางโทรศัพท+ ( 076-525779-85 )  โทรสาร (076 –  525788)  
Website  : www.rasada.go.th 

หมายเหต ุ

1. ทางอินเทอร(เน็ต (http://www.rasada.go.th) 
2. ทางโทรศัพท( ( 076-525779-85 )  โทรสาร (076 –  525788) 
3. ทางไปรษณีย( ( 17/58 ม.3  ต.รัษฎาถ.รัษฎานุสรณ(อ.เมืองจ.ภูเก็ต 83000) 

4. ศูนย(ดํารงธรรมจังหวัดภเูก็ต 
5. ร�องเรียนด�วยตนเอง 
6. ตู�รับฟQงความคิดเห็น (ต้ังอยู� ณ ศูนย(บริการข�อมูลข�าวสารของราชการ ) 

2) ช�องทางการร!องเรียนศูนย+บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ ตู� ปณ.1111  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / 

www.1111.go.th  

17. ตัวอย�างแบบฟอร"ม ตัวอย�าง และคู�มอืการกรอก  
1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ(าง 

- 

 
18.     หมายเหตุ 
           - 
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วันท่ีพิมพ" 29/07/2558 

สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลรัษฎาอาํเภอเมือง
ภูเก็ตจังหวัดภูเก็ตสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร�โดย - 

 
 
 

 


