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คูมือสําหรับประชาชน 
  

 

การขอรับบําเหน็จพิเศษของลกูจ้างประจํา 

หรือลกูจ้างชวัคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตาํบลผักขวง 

อําเภอทองแสนขัน จังหวัดอุตรดติถ 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพเิศษของลูกจ้างประจาํหรือลูกจ้างชวัคราวขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถนิ 

หนว่ยงานทีรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลผกัขวง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชือกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จพิเศษของลกูจ้างประจําหรือลกูจ้างชวัคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารสว่นตําบลผกัขวง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายทใีห้อาํนาจการอนุญาต หรือทเีกียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถินพ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทวัไป  

7. พนืทีให้บริการ: ท้องถิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทกีาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทกีาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ชืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบําเหน็จพิเศษของลกูจ้างประจําหรือลกูจ้างชวัคราวขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิน องค์การบริหารส่วนตําบลผกัขวง  

10. ช่องทางการให้บริการ  

สถานทีให้บริการ 

สํานกัปลดั ทีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลผกัขวง เลขที  หมูที  ตําบลผกัขวง อําเภอทองแสนขนั 

จงัหวดัอุตรดิตถ์  โทร -  ต่อ  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เว้นวนัหยดุราชการ) ตงัแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

(มีพกัเทียง) 

 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือนไข(ถ้ามี) ในการยืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เกียวกบับําเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ทีจา่ยครังเดียวให้แก่ลกูจ้างประจําหรือลกูจ้างชวัคราวทีได้รับ

อนัตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบตังิานในหน้าทีหรือถกูประทษุร้ายเพราะเหตกุระทําตามหน้าทีซงึแพทย์ทีทาง

ราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไมส่ามารถปฏิบตัิหน้าทีได้อีกเลยนอกจากจะได้บําเหน็จปกตแิล้วให้ได้รับ

บําเหน็จพิเศษอีกด้วยเว้นแต่อนัตรายทีได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเลอ่อย่างร้ายแรงหรือความผิดของ
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ตนเอง 

 

 

2. กรณีของลกูจ้างชวัคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษแตไ่มมี่สิทธิได้รับบําเหน็จปกติ 

 

3. กรณีหากลกูจ้างประจําหรือลกูจ้างชวัคราวผู้ มีสิทธิได้รับทงับําเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเงินสงเคราะห์ผู้ประสบภยั

ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภยัเนืองจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบตังิานของชาติหรือการปฏิบตัิ

ตามหน้าทีมนษุยธรรมเงินคา่ทดแทนตามระเบียบวา่ด้วยการจา่ยเงินคา่ทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบใน

การปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอนืในลกัษณะเดียวกนัจากทางราชการหรือจากหนว่ยงานอืนทีองค์กร

ปกครองส่วนท้องถินสงัให้ไปปฏิบตัิงานเงินดงักล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอยา่งหนงึแล้วแตจ่ะเลือก 

 

4. องค์การบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยืนคําขอทราบ

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัทีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต

ของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไม่ครบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพมิเตมิได้ในขณะนนั

ผู้ รับคําขอและผู้ ยืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ยืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพมิเตมิหากผู้ ยืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพมิเตมิภายในระยะเวลาทีกําหนดผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

6. พนกังานเจ้าหน้าทีจะยงัไม่พิจารณาคําขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ยืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือยืนเอกสารเพมิเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนนัเรียบร้อยแล้ว 

 

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริมนบัหลงัจากเจ้าหน้าทีผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ววา่มีความครบถ้วนตามทีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
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12. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรับผิดชอบ 

ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจ้างประจําหรือลกูจ้าง

ชวัคราวผู้ มีสิทธิยืนเรือง

ขอรับ  

บําเหน็จพิเศษพร้อม

เอกสารตอ่องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิน 

ทีสงักดัและเจ้าหน้าที

ผู้ รับผิดชอบขององค์กร

ปกครองท้องถินตรวจสอบ

ความถกูต้องครบถ้วนของ

เอกสาร 

3 ชวัโมง องค์การบริหาร

ส่วนตําบล

ผกัขวง 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าทีผู้ รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิน 

ตรวจสอบความถกูต้องและ

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสาร  

ทีเกียวข้องเสนอผู้ มีอํานาจ

พิจารณา 

6 วนั องค์การบริหาร

ส่วนตําบล

ผกัขวง 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถินหรือผู้ รับมอบอํานาจ 

พิจารณาสงัจา่ยเงิน

บําเหน็จพิเศษโดยให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถินแจ้ง

และเบกิจ่ายเงินดงักล่าว

 ให้แก่ลกูจ้างประจํา

8 วนั องค์การบริหาร

ส่วนตําบล

ผกัขวง 
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ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือลกูจ้างชวัคราวตอ่ไป 

 
 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

 

13. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขนัตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนั 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืนคาํขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จพิเศษ

ลกูจ้าง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จ

พิเศษลกูจ้างที

หนว่ยงานต้น

สงักดั) 

2) 

ใบรับรองของ

แพทย์ทีทาง

ราชการรับรองว่า

ไมส่ามารถ

ปฏิบตัหิน้าทีได้ 

- 1 0 ฉบบั - 

 

14.2) เอกสารอืน ๆ สาํหรับยนืเพมิเตมิ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่มีเอกสารอืน ๆ สําหรับยืนเพิมเติม 

 

15. ค่าธรรมเนียม 
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ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

16. ช่องทางการร้องเรียน 

 1. ช่องทางการร้องเรียน 

สํานกัปลดั องค์การบริหารส่วนตําบลผกัขวง หมายเลขโทรศพัท์ 055-825043 ตอ่  

 2.ช่องทางการร้องเรียน 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลผกัขวง หมายเลขโทรศพัท์ 055-825043 ตอ่  

       3.ช่องทางการร้องเรียน 

www. phakkhuang@gmail.com 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลกูจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


