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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง       
สวนทองถิ่น 
หนวยงานที่รับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลหัวดง อําเภอเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง สวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลหัวดง อําเภอเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ- องคการบริหารสวนตําบลหัวดง อําเภอเมืองพิจิตร จังพิจิตร/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ เปนสิทธิประโยชนที่จายครั้งเดียวใหแกลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว ที่
ไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ซึ่งแพทยที่
ทางราชการรับรองไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอีกเลย นอกจากจะไดบําเหน็จปกติแลวใหไดรับ
บําเหน็จพิเศษอีกดวย เวนแตอันตรายที่ไดรับหรือการเจ็บปวยเกิดความประมาณเลินเลออยางรายแรงหรือความผิด
ของตนเอง 
2. กรณขีองลูกจางชั่วคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษแตไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จปกติ 
3. กรณหีากลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะหผูประสบภัย
ตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติ
ตามหนาที่มนุษยธรรม เงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบ
ในการปราบปรามผูกอการราย คอมมิวนิสต หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนที่
องคกรปกครองสวนทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัติงาน เงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก 
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4. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
5. กรณคํีาขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคาํขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลววามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจํา หรือลูกจาง
ชั่วคราว ผูมสิีทธิยืน่เรื่องขอรับ 
บําเหน็จพิเศษพรอมเอกสาร
ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ที่สังกัด และเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบขององคกร
ปกครองทองถิ่นตรวจสอบ
ความถูกตองครบถวนของ
เอกสาร 

3 ชั่วโมง องคการบริหาร
สวนตาํบลหัวดง 
อําเภอเมืองพิจิตร 
จังหวัดพิจิตร) 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคการบริหารสวน
ตําบลหัวดง อําเภอ
เมืองพิจิตร จังหวัด
พิจิตร) 

2) การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรบัผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานและเอกสาร 
ที่เก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

6 วัน องคการบริหาร
สวนตาํบลหัวดง 
อําเภอเมืองพิจิตร 
จังหวัดพิจิตร) 

(หนวยงานองคการ
บริหารสวนตาํบลหัว
ดง อําเภอเมือง
พิจิตร จังหวัด
พิจิตร)) 

3) การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นหรือผูรบัมอบอํานาจ 
พิจารณาสั่งจายเงนิบาํเหน็จ
พิเศษ โดยใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบิก
จายเงินดังกลาว ใหแก
ลูกจางประจํา หรือลูกจาง
ชั่วคราวตอไป  

8 วัน องคการบริหาร
สวนตาํบลหัวดง 
อําเภอเมืองพิจิตร 
จังหวัดพิจิตร) 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
องคการบริหารสวน
ตําบลหัวดง อําเภอ
เมืองพิจิตร จังหวัด
พิจิตร)) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคาํขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
ลูกจางที่หนวยงาน
ตนสังกัด) 

2) ใบรับรองของ
แพทยที่ทาง
ราชการรับรองวา
ไมสามารถปฏิบัติ
หนาที่ได 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 
ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน- องคการบริหารสวนตําบลหัวดง อําเภอเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร 66170 
 โทร.056-674227 โทรสาร 056-697085 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจาง 

 
 
 
 
 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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วันที่พิมพ 17/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลหัวดง  อําเภอเมือง

พิจิตร  จังหวัดพิจิตร  สถ.มท. 
อนุมัติโดย นายมนูญ ดิษเสถียร 

นายกองคการบริหารสวนตําบลหัวดง 
เผยแพรโดย อบต.หัวดง  อ.เมืองพิจิตร จ.พิจิตร 


