
คู่มือส าหรับประชาชน 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้างประจ าของเทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา 
    

 
            

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา อ าเภอบ้านแพ้ว จังหวัดสมุทรสาคร     
 
ขอบเขตการให้บริการ                 

L 
สถานที่การให้บริการ ระยะเวลาที่เปิดให้บริการ 

1. กองคลัง        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
1.สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับสิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่

ลูกจ้างประจ าที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท า
ตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดวงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 

2.ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้โดยจ่ายเป็น
รายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3.เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา  10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการพ.ศ.2558 

4.กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าของจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข /เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข /
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5.พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าข อจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6.ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้า ที่ผู้ค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 
 
 
          /ขั้นตอน... 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ             



ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษ  กองคลัง เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา 
รายเดือนพร้อมเอกสารต่อเทศบาลต าบลเกษตรพัฒนาและ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 
  2.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของเทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา กองคลัง เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา (ระยะเวลา 6 วัน) 
  3.นายกเทศมนตรีต าบลเกษตรพัฒนา หรือผู้รับมอบ  กองคลัง  เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา 
อ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษรายเดือนโดยเทศบาลต าบล 
เกษตรพัฒนาแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ลูกจ้างประจ าต่อไป 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบยื่นค าขอ 
  1.แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
  2.หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น จ านวน 1 ฉบับ 
  
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา 
หมายเลขโทรศัพท์ 034-882259 โทรสาร 034-882258 
หรือ www.kaset-pt.go.th 
 
 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 1.แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 
  
 

 

http://www.kaset-pt.go.th/
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