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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพเิศษของลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างชั�วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น 

หน่วยงานที�รับผดิชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลป่ามะคาบ อาํเภอเมืองพิจิตร จงัหวดัพิจิตร 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื�อกระบวนงาน: การขอรับบาํเหน็จพิเศษของลูกจา้งประจาํหรือลูกจา้งชั�วคราวขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลป่ามะคาบ อาํเภอเมืองพิจิตร จงัหวดัพิจิตร 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมติั  

5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบาํเหนจ็ลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ�น พ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

7. พื�นที�ให้บริการ: ทอ้งถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จํานวนคําขอที�มากที�สุด 0  

 จํานวนคําขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างองิของคู่มือประชาชน สาํเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 21:41 การขอรับบาํเหน็จพิเศษของลูกจา้งประจาํ

หรือลูกจา้งชั�วคราวขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น องคก์ารบริหารส่วนตาํบลป่ามะคาบ อาํเภอเมืองพิจิตร                 

จงัหวดัพิจิตร  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ ที�ทาํการองค์การบริหารส่วนตาํบลป่ามะคาบ หมู่ 6 ตาํบลป่ามะคาบ อาํเภอเมืองพิจิตร             

จังหวดัพิจิตร 66000 โทรศัพท์/โทรสาร 0-5667-1371 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุที�ทางราชการกาํหนด)                                

ตั�งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หมายเหตุ  - 
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12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เกี�ยวกบับาํเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที�จ่ายครั� งเดียวใหแ้ก่ลูกจา้งประจาํหรือลูกจา้งชั�วคราวที�ไดรั้บ

อนัตรายหรือเจบ็ป่วยเพราะเหตุปฏิบติังานในหนา้ที�หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทาํตามหนา้ที�ซึ� งแพทยที์�ทางราชการ

รับรองไดต้รวจสอบและแสดงวา่ไม่สามารถปฏิบติัหนา้ที�ไดอี้กเลยนอกจากจะไดบ้าํเหน็จปกติแลว้ใหไ้ดรั้บบาํเหน็จพิเศษ

อีกดว้ยเวน้แต่อนัตรายที�ไดรั้บหรือการเจบ็ป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออยา่งร้ายแรงหรือความผดิของตนเอง 

 

2. กรณีของลูกจา้งชั�วคราวมีสิทธิรับบาํเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิไดรั้บบาํเหน็จปกติ 

 

3. กรณีหากลูกจา้งประจาํหรือลูกจา้งชั�วคราวผูมี้สิทธิไดรั้บทั�งบาํเหน็จพิเศษตามระเบียบนี� เงินสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัตาม

กฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัเนื�องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบติังานของชาติหรือการปฏิบติัตามหนา้ที�

มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบวา่ดว้ยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบาํเหน็จความชอบในการปราบปราม

ผูก่้อการร้ายคอมมิวนิสตห์รือเงินอื�นในลกัษณะเดียวกนัจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื�นที�องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ�นสั�งใหไ้ปปฏิบติังานเงินดงักล่าวใหเ้ลือกรับไดเ้พียงอยา่งใดอยา่งหนึ�งแลว้แต่จะเลือก 

 

4. องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนตาํบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื�นคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที�พิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ

ทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

5. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ�มเติมไดใ้น

ขณะนั�นผูรั้บคาํขอและผูย้ื�นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกาํหนด

ระยะเวลาใหผู้ย้ื�นคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิ�มเติมหากผูย้ื�นคาํขอไม่ดาํเนินการแกไ้ข/เพิ�มเติมภายในระยะเวลาที�กาํหนดผู ้

รับคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

6. พนกังานเจา้หนา้ที�จะยงัไม่พิจารณาคาํขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูย้ื�นคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํขอ

หรือยื�นเอกสารเพิ�มเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั�นเรียบร้อยแลว้ 

 

7. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริ�มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที�ผูรั้บคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้

วา่มีความครบถว้นตามที�ระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
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13. ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผดิชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอยีดของขั�นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจา้งประจาํหรือลูกจา้ง

ชั�วคราวผูมี้สิทธิยื�นเรื�อง

ขอรับบาํเหน็จพิเศษพร้อม

เอกสารต่อองคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิ�นที�สังกดัและ

เจา้หนา้ที�ผูรั้บผิดชอบของ

องคก์รปกครองทอ้งถิ�น

ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ครบถว้นของเอกสาร 

3 ชั�วโมง องคก์ารบริหาร

ส่วนตาํบล                    

ป่ามะคาบ            

อาํเภอเมืองพิจิตร

จงัหวดัพิจิตร 

(หน่วยงาน

ผูรั้บผดิชอบ คือ

องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิ�นที�

สังกดั) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที�ผูรั้บผิดชอบของ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น

ตรวจสอบความถูกตอ้งและ

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสารที�เกี�ยวขอ้งเสนอผูมี้

อาํนาจพิจารณา 

6 วนั องคก์ารบริหาร

ส่วนตาํบล                     

ป่ามะคาบ             

อาํเภอเมืองพิจิตร

จงัหวดัพิจิตร 

(หน่วยงาน

ผูรั้บผดิชอบ คือ

องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิ�นที�

สังกดั) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ�นหรือผูรั้บมอบ

อาํนาจพิจารณาสั�งจ่ายเงิน

บาํเหน็จพิเศษโดยให้องคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิ�นแจง้

และเบิกจ่ายเงินดงักล่าว

ใหแ้ก่ลูกจา้งประจาํหรือ

ลูกจา้งชั�วคราวต่อไป 

8 วนั องคก์ารบริหาร

ส่วนตาํบล                    

ป่ามะคาบ               

อาํเภอเมืองพิจิตร

จงัหวดัพิจิตร 

(หน่วยงาน

ผูรั้บผดิชอบ คือ

องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิ�นที�

สังกดั) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วนั 

 
 

 

 



4/5 
 

14. งานบริการนี�ผ่านการดําเนินการลดขั�นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผา่นการดาํเนินการลดขั�นตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื�นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยนัตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จพิเศษ

ลกูจ้าง 

องค์การบริหาร

สว่นตําบล                     

ป่ามะคาบ                 

อําเภอเมืองพิจิตร

จงัหวดัพิจิตร 

1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จ

พิเศษลกูจ้างที�

หนว่ยงานต้น

สงักดั) 

2) 

ใบรับรองของ

แพทย์ที�ทาง

ราชการรับรองว่า

ไมส่ามารถ

ปฏิบตัหิน้าที�ได้ 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  ที�ทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลป่ามะคาบ หมู่ 6 ตาํบลป่ามะคาบ อาํเภอเมืองพิจิตร

จงัหวดัพิจิตร 66000 โทรศพัท/์โทรสาร 0-5667-1371 เวบ็ไซต ์: www.pamakab.com 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนยบ์ริการประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 ) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรับบาํเหน็จพิเศษลูกจา้ง 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วนัที�พมิพ์ 21/07/2558 

สถานะ รออนุมติัขั�นที� 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วนตาํบล                  

ป่ามะคาบ อาํเภอเมืองพิจิตร  

จงัหวดัพิจิตร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


