
 

 

 

 

 

   

 

 

 
                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วน

ต าบลวังกระแจะ อ าเภอเมืองตราด จังหวัดตราด จัดท าขึ้นเพ่ือให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า      
พนักงานจ้าง และเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ได้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพ่ือเป็น
ประโยชน์ในการเสริมสร้างความรู้ ซึ่งจะได้มีองค์ความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของตนได้เป็นอย่างดี และถูกต้อง
เป็นธรรม ตรวจสอบได้ เพ่ือสกัดกั้นเพ่ือมิให้เกิดการทุจริต และเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานการบริการ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะเล็งเห็นถึงความส าคัญของปฏิบัติงานเพ่ือบริการ
ประชาชนเป็นส าคัญ จึงได้ด าเนินจัดท าคู่มือคู่มือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็น
ประโยชน์ไม่มากก็น้อยต่อทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง อนึ่ง หากมีข้อผิดพลาดประการใดในคู่มือนี้ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลวังกระแจะ ต้องขออภัย และขอน้อมรับข้อเสนอแนะเพ่ือการแก้ไขปรับปรุงในภายหน้า 

 
 
 

จัดท าโดย  
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
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หน้า 1 
 

 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องาน
บริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวกและได้รับ
การตอบสนองความต้องการ ประชาชนมีช่องทางในการแจ้งข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 
เกี่ยวกบัการด าเนินงาน  การปฏิบัติราชการในภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของขา้ราชการและพนักงานหรือลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 
หลักเกณฑ์ 

(๑) เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ข้าราชการ หมายถึง เรื่องราวที่ข้าราชการเป็นผู้ถูกร้องเรียน เนื่องจาก
ปฏิบัติหน้าที่หรือปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 

(๒) เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ของประชาชน หมายถึง เรื่องราวที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับการ       
ปลดเปลื้องความทุกข์ที่ตนได้รับ หรือเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนหรือผู้อ่ืน หรือสาธารณชนได้รับความเสียหาย และ      
ยังรวมถึงข้อขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชนอีกด้วย 

พระราชบัญญัติคณะกรรมการกฤษฎีกา พ.ศ. ๒๕๒๒ ว่าด้วยเรื่องสิทธิร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ
วินิจฉัยร้องทุกข์ หมวด ๓ ได้บัญญัติสาระส าคัญของเรื่องราวร้องทุกข์ไว้ ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑๙ เรื่องราวร้องทุกข์ที่จะรบัไว้พิจารณาจะต้องมีลักษณะ ดังนี้ 
(๑) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหายโดยมิ

อาจหลีกเลี่ยงได้ และ 
(๒) ความเดือดร้อน หรือความเสียหายที่ว่านั้น เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ของรัฐละเลยต่อหน้าที่ตามที่

กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือ
ขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระท าการไม่ถูกต้องตามขั้นตอนหรือวิธีการอันเป็นสาระส าคัญที่ก าหนดไว้
ส าหรับการนัน้ กระท าการไม่สุจริตหรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

มาตรา ๒๐ เรื่องราวรอ้งทุกข์ที่ไม่อาจรับไว้พิจารณา มีลักษณะ ดังนี้ 
(๑) เรื่องร้องทุกข์ที่มีลักษณะเป็นไปในทางนโยบายโดยตรง ซ่ึงรัฐบาลต้องรับผิดชอบต่อสภา 
(๒) เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรี หรือนายกรฐัมนตรี ในฐานะหัวหน้ารัฐบาลมีมติเด็ดขาดแล้ว 
(๓) เรื่องท่ีมีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ในศาล หรอืที่ศาลพิพากษา หรือมีค าสั่งเด็ดขาดแล้ว 
มาตรา ๒๑ ส่วนประกอบของค าร้องทุกข์ 
ค าร้องทุกข์ ประกอบด้วย 
(๑) ชื่อและทีอ่ยู่ของผู้ร้องทุกข์ 
(๒) เรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ตามสมควรเกี่ยวกับเรื่องที่      

ร้องทุกข ์
(๓) ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
(๔) ลายมือชื่อผู้ร้องทุกข์ ด าเนินการยื่นร้องทุกข์แทนผู้อ่ืน จะต้องแนบใบมอบฉันทะให้ผู้ร้องด้วย 

 

วิธีการ 
ยื่นเรื่องราวร้องทุกข ์ร้องเรียนด้วยตนเอง หรือมอบหมายให้ผู้อ่ืนยื่นแทน ซึ่งผู้นั้นจะต้องอยู่ในฐานะที่

จะทราบข้อเท็จจริงอันเป็นสาเหตุแห่งการร้องทุกข์ร้องเรียน 
 
 



หน้า 2 
 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ขั้นตอน ระยะเวลา   หน่วยงานรับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับริการเขียนค าร้องขอ เจ้าหน้าที่ 
   ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบค าร้อง 
2. เสนอแบบค าร้องพร้อมเอกสาร (ถ้ามี)  
    ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
3. เสนอเรื่องต่อผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าร้อง และให้แจ้งการ     
    ด าเนินการให้ผู้ร้องทราบภายใน 10 วัน 

 
 

ภายใน 
 10 วัน 

-งานนิติการ  ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
-กอง/งาน อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

  ระยะเวลา                     รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 10 วัน  
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าร้องและเอกสารครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1.  แบบค าร้อง 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 

3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
4.  กรณีให้บุคคลอืน่ยื่นเรื่องแทน จะต้องมหีนังสือมอบอ านาจ และส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบ

อ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ช่องทางและวิธีการแจ้งเรื่องร้องเรียน 

(๑) ยื่นเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนด้วยตนเอง หรือมอบหมายให้ผู้อ่ืนยื่นแทน ซึ่งผู้นั้นจะต้องอยู่ใน
ฐานะที่จะทราบข้อเท็จจริงอันเป็นสาเหตุแห่งการร้องทุกข์ร้องเรียน 

(๒) ส่งเรื่องราวร้องทุกข์ทางไปรษณีย์ ที่อยู่ 999 หมู่ที่ 1 ต าบลวังกระแจะ อ าเภอเมือง จังหวัดตราด 
(๓) ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ www.wangkrajaelocal.go.th 
(๔) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 0 - 3952 - 3319 , 0 - 3952 - 3320 
(5) ร้องเรียนทาง  Facebook  องคก์ารบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรบัเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 



หน้า 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมระยะเวลาทั้งสิน้ 10 วัน 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าร้อง และให้แจ้งการ 
ด าเนินการให้ผู้ร้องทราบภายใน 10 วัน 

 
 

เสนอเรื่องต่อผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
 

ผู้ขอรับริการเขียนค าร้องขอ เจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบค าร้อง 

 
 

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
กำรรบัแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข ์

 

เสนอแบบค าร้องพร้อมเอกสาร 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 
 
 

 (2 วัน) 



หน้า ๔ 

 
งานที่ให้บริการ การช่วยเหลือด้านสาธารณภยั 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
พระราชบัญญัติ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 

มาตรา 4  ในพระราชบัญญัตินี้  สาธารณภัย หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง         
โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์น้ า การระบาดของศัตรู พืช ตลอดจนภัยอ่ืน ๆ อันมี
ผลกระทบต่อสาธารณชน ไม่ว่าเกิดจากธรรมชาติ มีผู้ท าให้เกิดขึ้น อุบัติเหตุ หรือเหตุอ่ืนใด ซึ่งก่อให้เกิด
อันตรายแก่ชีวิต ร่างกายของประชาชน หรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน หรือของรัฐ และให้
หมายความรวมถึงภัยทางอากาศ และการก่อวินาศกรรมด้วย   

มาตรา 12  แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติตามมาตรา 11 (1) อย่างน้อยต้องมี
สาระส าคัญดังต่อไปนี้ 

(1)  แนวทาง มาตรการ และงบประมาณที่จ าเป็นต้องใช้ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่าง
เป็นระบบและต่อเนื่อง 

(2)  แนวทางและวิธีการในการให้ความช่วยเหลือและบรรเทาความเดือดร้อนที่เกิดขึ้นเฉพาะหน้าและ
ระยะยาวเมื่อเกิดสาธารณภัย รวมถึงการอพยพประชาชน หน่วยงานของรัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย การดูแลเกี่ยวกับการสาธารณสุข และการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการสื่อสารและการ
สาธารณูปโภค 

(3)  หน่วยงานของรัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบในการด าเนินการตาม (1) และ (2) 
และวิธีการให้ได้มาซึ่งงบประมาณเพ่ือการด าเนินการดังกล่าว 

(4)  แนวทางในการเตรียมพร้อมด้านบุคลากร อุปกรณ์ และเครื่องมือเครื่องใช้และจัดระบบการ
ปฏิบัติการในการด าเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมถึงการฝึกบุคลากรและประชาชน 
          (5)  แนวทางในการซ่อมแซม บูรณะ ฟ้ืนฟู และให้ความช่วยเหลือประชาชนภายหลังที่สาธารณภัย
สิ้นสุด 

มาตรา 15 ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อ านวยการจังหวัด รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทา       
สาธารณภัยในเขตจังหวัด โดยมอี านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(3)  ก ากับดแูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้จัดให้มีวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ยานพาหนะ และ
สิ่งอ่ืนเพ่ือใช้ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยตามที่ก าหนดในแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัด 

(4)  ด าเนินการให้หน่วยงานของรัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้การสงเคราะห์เบื้องต้นแก่
ผู้ประสบภัย หรือผู้ได้รับภยันตรายหรือเสียหายจากสาธารณภัยรวมตลอดทั้งการรักษาความสงบเรียบร้อยและ
การปฏิบัติการใด ๆ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
วิธีการ 

1.  โทรแจ้งเหตุมาที่  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
2.  เขยีนแบบค าขอ  เมื่อเกิดเหตุ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ขั้นตอน ระยะเวลา   หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  รับแจ้งเหตุสาธารณภัย  
2.  แจ้งผู้บังคับบญัชาทันที 
3.  ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการเข้าส ารวจพืน้ที่และ 
     ให้ความช่วยเหลือ 
4.  รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารท้องถิ่น    
    ทราบหลังเสร็จภารกิจ 

 
 

ทันที 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

  ระยะเวลา            รวมระยะเวลาทั้งสิ้น ทันที  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1.  แบบค าขอ 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
 3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  ทันที 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารท้องถิ่น    
    ทราบหลังเสร็จภารกิจ 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 

 

รับแจ้งเหตุสาธารณภัย 

แจ้งผู้บังคับบัญชาทันที 
 

ผู้บริหารท้องถิน่สั่งการเข้าส ารวจพื้นทีแ่ละ 
ให้ความช่วยเหลือ 
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งานที่ให้บริการ การให้บริการด้านน้ าอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

 
อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  2537  (แก้ไข

เพ่ิมเติม  ฉบับที่  5  พ.ศ.  2546)  บัญญัติไว้ในหมวด  2  ส่วนที่  3  มาตรา  68  ภายใต้บังคับแห่ง
กฎหมาย  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล  ดังต่อไปนี้ 

(1) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค  บริโภค  และการเกษตร 
 

หลักเกณฑ์ 
 ต้องได้รับความเดือดร้อน อยู่ห่างไกลจากจากประปาส่วนส่วนภูมิภาค , ประปาหมู่บ้าน หรอืแหล่งน้ า
อ่ืน ๆ ที่สามารถด าเนินการเองได้ 
 

วิธีการ 
1.  เขียนค าขอ 
2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ขั้นตอน ระยะเวลา   หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ยื่นค าร้องขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบค าขอ 
3.  เสนอแบบค าขอพร้อมเอกสาร  (ถ้ามี)  ต่อ 
    ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณา 
4.  เสนอเรื่องต่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 
5.  เจ้าหน้าที่ด าเนินการสนับสนุนน้ าตามค าขอ 

 
 

ภายใน  
1 วัน 

-งานธุรการ  ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
-งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย  
ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

  ระยะเวลา                  รวมระยะเวลาทั้งสิ้น      ภายใน  1  วัน 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมือ่ยื่นค าขอและเอกสารครบถ้วนแล้ว                                                               
-2- 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1.  แบบค าขอ 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
                                                          
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่  21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น ภายใน 1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การให้บริการด้านน้ าอปุโภคบริโภค 

 

ยื่นค าร้องขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบค าขอ 
 

เสนอแบบค าขอพร้อมเอกสารต่อ 
    ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการสนับสนุนน้ าตามค าขอ 
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งานทีใ่ห้บริการ การขอหนังสือรับรอง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล เช่น หนังสือรับรองเงินเดือน ,  
หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน , หนังสือรับรองความประพฤติ  เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่
บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

1. เลขที ่ให้ลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก 
2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและจะลงสถานที่ต้ัง

ของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วย 
3. ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้วต่อด้วยชื่อบุคคลนิติบุคคล 

หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม โดยมีค าน า หน้านาม ชื่อ นามสกุล 
ต าแหนง่หน้าที ่และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท า งานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

4. ให้ไว้ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนงัสือ
รับรอง 

5. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็ม
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

6. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ-  
 2   

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ขั้นตอน ระยะเวลา   หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ผู้ขอรับบริการเขียนค าขอ ยื่นเจ้าหน้าที ่ 
     ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบค าขอ 
2.  เสนอแบบค าร้องพร้อมเอกสาร  (ถ้ามี)  ต่อ 
     ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
3.  เสนอเรื่องต่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 
4.  เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอ 

 
 

1 วัน 

-  งานธุรการ  ส านักปลัด 
   องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

  ระยะเวลา                     รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        1  วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1.  แบบค าขอ 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
  
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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           รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  1  วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอหนังสือรับรอง 

 

ผู้ขอรับบริการเขยีนค าขอ ยื่นเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบค าขอ 

 

เสนอแบบค าร้องพร้อมเอกสาร  (ถ้ามี)   
     ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 

เสนอเรื่องต่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอ 
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งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือ

บ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
  
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับบ าเหน็จ
รายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 

2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
แล้วแต่กรณี 

3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้มี
สิทธิรับบ าเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คน ให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจน กรณีมิได้
ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จ
ตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061     
ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 

4. องค์การบริหารส่วนต าบล จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558 

5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะ เวล าที่ ก าห น ด  ผู้ รั บ ค าขอจะด า เนิ น ก ารคื น ค าขอและ เ อกส ารป ระกอบ การ พิ จ ารณ า 
 
6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แ ก้ ไ ข ค า ข อ ห รื อ ยื่ น เอ ก ส า ร เ พ่ิ ม เติ ม ค ร บ ถ้ ว น ต า ม บั น ทึ ก ส อ ง ฝ่ า ย นั้ น เรี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

    
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขัน้ตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตก
ทอดพร้อม เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ ารับบ าเหน็จรายเดือนหรือ
บ าเหน็จพิเศษรายเดือน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน  
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐาน เอกสาร ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ 

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 

6  วัน 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขัน้ตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รบั
มอบอ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด 
โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงิน ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรอืผู้มีสิทธิฯ  

      8  วัน 
 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน   
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จตก

ทอดลูกจ้างประจ าที่หน่วยงานต้นสังกัด ) 
2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่น (ถ้ามี) (ฉบับ 

จริง 1 ฉบับ)   
  3. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ขอรับ
แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นท่ีหน่วยงานต้นสังกัด ) 

4. ใบมรณบัตร (ส าเนา 1 ฉบับ)  
 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  
  
  
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรปูเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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           รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 
 

 
 

 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอรับบ าเหน็จตกทอด(กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 

หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอด
พร้อม เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่

ลูกจ้างประจ ารับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษ
รายเดือน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารหลักฐาน 
(3 ชั่วโมง) 

 

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ที่

เกีย่วข้องเสนอผู้มีอ านาจ 
(6 วัน) 

นายกองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบ
อ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด โดยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน ดังกล่าวให้แก่

ทายาทหรอืผู้มีสิทธิฯ 
(8 วัน) 
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งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ า
ที่ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 
(3) ถึง (16) และกรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 
(1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติ โดยมีเวลาท างานตั้งแต่ 25 ปี
บริบูรณ์ขึ้นไป จะขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้ โดยจ่ ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่
ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะ เวล าที่ ก าห น ด  ผู้ รั บ ค าขอจะด า เนิ น ก ารคื น ค าขอและ เอกส ารป ระกอบ การพิ จ ารณ า 
            5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนิ นการแก้ ไขค าขอหรือยื่ น เอกสารเพ่ิ ม เติ มครบถ้ วนตามบั นทึ กสองฝ่ ายนั้ น เรียบร้อยแล้ ว 
            6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จ
ปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนจองเอกสาร
หลักฐาน  
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา  
 3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับ
มอบอ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ 
หรือบ าเหน็จรายเดือน โดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้
ลูกจ้างประจ าต่อไป  

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 

6  วัน 
 
 

       
       8  วัน 
 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทัง้สิ้น        15  วัน   
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

1.แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไมม่ีค่าธรรมเนียม 
  
  
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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           รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ า 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติหรือ
บ าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน

จองเอกสารหลักฐาน 
(3 ชั่วโมง) 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวมหลักฐานและ

เอกสารที่เกีย่วข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
(6 วัน) 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จราย

เดือน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าวให้ลูกจ้างประจ าต่อไป  

 (8 วัน) 



หน้า 17 
 
งานที่ให้บริการ การขอรบับ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ า
ที่ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 
(3) ถึง (16) และกรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 
(1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติ โดยมีเวลาท างานตั้งแต่ 25 ปี
บริบูรณ์ขึ้นไป จะขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่ มตั้งแต่วันที่
ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนิ นการแก้ ไขค าขอหรือยื่ น เอกสารเพ่ิ ม เติ มครบถ้ วนตามบั นทึ กสองฝ่ ายนั้ น เรียบร้อยแล้ ว 
  6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อประชาชน   
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จ
ปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนจองเอกสาร 
2. เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผูมี้อ านาจ
พิจารณา  
 3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับ
มอบอ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ 
หรอืบ าเหน็จรายเดือน โดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้
ลูกจ้างประจ าต่อไป  

3 ชั่วโมง 
 
 

 
6  วัน 

 
 

       
       8  วัน 
 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน   
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถว้นแล้ว 
 
 



หน้า 18 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  
  
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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           รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท  
(กรณีลูกจ้างประจ าถงึแกก่รรม) 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติหรือ
บ าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน

ของเอกสาร 
 (3 ชั่วโมง) 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวมหลักฐานและ

เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
(6 วัน) 

นายกองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ หรอืบ าเหน็จราย

เดือน โดยใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าวให้ลูกจ้างประจ าต่อไป   

(8 วัน) 



หน้า 20 
 
 
งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
  
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราว ที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตาม
หน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย นอกจากจะได้
บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีกด้วย เว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณ
เลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 

2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ 

3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของ
ชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้าย คอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทาง
ราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียง
อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

4. องคก์ารบริหารส่วนต าบล จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 

5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า 21 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1.ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราว ผู้มีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับ บ าเหน็จพเิศษพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สังกัด และ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองท้องถิน่
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมหลักฐาน
และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับ
มอบอ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ 
โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ลูกจา้งประจ า หรือลูกจา้ง
ชั่วคราวต่อไป 

3  ชั่วโมง 
 
 
 

 
6  วัน 

 
 
       8  วัน 
 

ส านักปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน   
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
2. ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  
  
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราว ผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับ บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ทีส่ังกัด และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองท้องถิน่ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

(3 ชั่วโมง) 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่

เกีย่วข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
 (6 วัน) 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ โดยให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิน่แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ลูกจ้างประจ า หรือลูกจา้งชั่วคราวต่อไป 

 (8 วัน) 
 
 
 
 



หน้า 23 
 
 

 
งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรอืลูกจ้างชั่วคราว

ของอปท.ถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
  
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตราย หรือเจ็บป่วย
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับ
บ าเหน็จพิเศษให้จ่ายบ านาญพิเศษให้แก่ทายาท ผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดย
อนุโลม 

2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของ
ชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทาง
ราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียง
อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพจิารณาให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะ เวล าที่ ก าห น ด  ผู้ รั บ ค า ขอจะด า เนิ น ก ารคื น ค าขอและ เอกส ารป ระกอบ การพิ จ ารณ า 
 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แ ก้ ไ ข ค า ข อ ห รื อ ยื่ น เอ ก ส า ร เ พ่ิ ม เติ ม ค ร บ ถ้ ว น ต า ม บั น ทึ ก ส อ ง ฝ่ า ย นั้ น เรี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 24 
 
  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อม
เอกสารทีเ่กี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวสังกัด และ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน  
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมหลักฐาน
และเอกสารทีเ่กีย่วข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับ
มอบอ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงนิบ าเหน็จพเิศษ 
และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จา่ยเงนิดังกล่าว ให้แก่ทายาทต่อไป  

3  ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

6  วัน 
 

 
       8  วัน 
 

ส านักปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน   
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
2.หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
3.ใบมรณบัตร (ส าเนา 1 ฉบับ)  

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  
  
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง

ชั่วคราวของอปท.ถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่) 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวขอ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่

ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวสังกัด และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ

ความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 
(3 ชั่วโมง) 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่

เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
(6 วัน) 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบ
อ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพเิศษ และให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน

ดังกล่าว ให้แก่ทายาทต่อไป  
(8 วัน) 

 
 
 
 



หน้า 26 
 
 

 
งานที่ให้บริการ การขอรบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่
ทางราชการรับรองได้ตรวจ และแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 

2. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็น
รายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนิ นการแก้ ไขค าขอหรือยื่ น เอกสารเ พ่ิ ม เติ มครบถ้ วนตามบั น ทึกสองฝ่ ายนั้ น เรียบร้อยแล้ ว 
  6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ลกูจ้างประจ าผู้มสีิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษราย
เดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐาน  
2. เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษรายเดือน โดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ลูกจ้างประจ าต่อไป  

3  ชั่วโมง 
 

 
 

6  วัน 
 

 
      
      8  วัน 
 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบล 
วังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน   
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

 
1.แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
2.ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการใหบ้ริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ท่ี   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  
:  039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล            
วังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรปูเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที ่ 30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/
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           รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ า 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษราย
เดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัด และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของ

หลักฐาน  
(3 ชั่วโมง) 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร

ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
 (6 วัน) 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษรายเดือน โดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน

ดังกล่าว ให้แก่ลูกจ้างประจ าต่อไป  
 (8 วัน) 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 


