
 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

 

 
 

 

 

 

ขอบเขตการใหบริการ 

 

 
 

1. สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลเนินมะกอก  วันจันทร ถึง วันศุกร 

โทรศัพท: 0-5638-0067      (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-5638-0067                ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต : http://www.noenmakok.go.th 

 

 
 
 

1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จพิเศษรายเดือนเปนสทิธิประโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําที่ไดรับอันตรายหรือ

เจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ซึง่แพทยที่ทางราชการรับรองได

ตรวจและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาที่ไดอีกเลย 

2. ลูกจางประจําผูมสีิทธิรบับําเหน็จพิเศษจะขอรบัเปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ไดโดยจายเปนรายเดือน        

เริ่มต้ังแตวันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 

3. องคการบริหารสวนตําบล แจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ    

ตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมได  

ในขณะน้ันผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทกึสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลา         

ที่กําหนดผูรบัคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไข

คําขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 

6. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

 

 

 

 

งานท่ีใหบริการ                     การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจํา                                                

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน    

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ            สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลเนินมะกอก  

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
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1. ลูกจางประจําผูมสีิทธิย่ืนเรื่องขอรับบําเหน็จพเิศษ                สํานักงานปลัด  

รายเดือน  พรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  องคการบรหิารสวนตําบลเนินมะกอก 

ที่สังกัดและเจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนของหลักฐาน 

2. เจาหนาทีผู่รับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ตรวจสอบความถูกตอง  และรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 

ที่เกี่ยวของเสนอผูมอีํานาจพจิารณา 

3. นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูทีร่ับมอบอํานาจ 

พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จพเิศษรายเดือนโดยใหองคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน  แจงและเบิกจายเงินดังกลาวใหแกลกูจางประจํา 

 

 

 

 ใชระยะเวลาประมาณ  15  วันทําการนับต้ังแตการจัดสงเอกสารหลกัฐานครบถวน 

 

 

 

 

 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษฯ      จํานวน     1     ฉบับ 

2. ใบรับรองของแพทยทีท่างราชการรบัรองวาไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได จํานวน     1     ฉบับ 
 

 

 

 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

 
 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที ่

สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลเนินมะกอก โทรศัพท: 0-5638-0067 

หรือ เว็บไซต : http://www.noenmakok.go.th 

 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเร่ืองรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 


