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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครอง สวนทองถิ่น 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองแกงคอย อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุร ี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครอง สวนทองถิ่น 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองแกงคอย อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ งานการเจาหนาที่ ฝายอํานวยการ สํานักปลัดเทศบาล/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ เปนสิทธิประโยชนที่จายครั้งเดียวใหแกลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราว ที่ไดรับอันตรายหรือ
เจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ซ่ึงแพทยที่ทางราชการรับรองไดตรวจสอบและแสดงวา
ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอีกเลย นอกจากจะไดบําเหน็จปกติแลวใหไดรับบําเหน็จพิเศษอีกดวย เวนแตอันตรายที่ไดรับหรือการเจ็บปวยเกิด
ความประมาณเลินเลออยางรายแรงหรือความผิดของตนเอง 
 2. กรณีของลูกจางช่ัวคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษแตไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จปกติ 
 3. กรณีหากลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวผูมีสิทธิไดรับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบน้ี เงินสงเคราะหผูประสบภัยตามกฎหมายวา
ดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเน่ืองจากการชวยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาที่มนุษยธรรม เงินคาทดแทน
ตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปรามผูกอการราย คอมมิวนิสต หรือเงินอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นส่ังใหไปปฏิบัติงาน เงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใด
อยางหน่ึงแลวแตจะเลือก 
 4. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน 
นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะน้ัน ผูรับคําขอและ
ผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม 
หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 6. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
 7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามีความ
ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจางประจํา หรือลูกจาง
ช่ัวคราว ผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ 
บําเหน็จพิเศษพรอมเอกสารตอ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ที่สังกัดครั้งสุดทาย 

3 ช่ัวโมง เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย 
จังหวัดสระบุรี 

(หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ งาน
การเจาหนาที่ ฝายอํานวยการ 
สํานักปลัดเทศบาล) 

2) การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบ
ความถูกตองและรวบรวม
หลักฐานและเอกสาร  
ที่เก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

3 ถึง 5 วัน เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย 
จังหวัดสระบุรี 

(หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ งาน
การเจาหนาที่ ฝายอํานวยการ 
สํานักปลัดเทศบาล) 

3) การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นหรือผูรับมอบอํานาจ 
พิจารณาส่ังจายเงินบําเหน็จ
พิเศษ  

3 ถึง 5 วัน เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย 
จังหวัดสระบุรี 

(หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ งาน
การเจาหนาที่ ฝายอํานวยการ 
สํานักปลัดเทศบาล) 

4) การพิจารณา 
 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแจง
และเบิกจายเงินดังกลาวใหแก
ลูกจางประจํา หรือลูกจาง
ช่ัวคราวตอไป  

3 ถึง 5 วัน เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย 
จังหวัดสระบุรี 

(หนวยงานที่รับผิดชอบ คือ งาน
การเจาหนาที่ ฝายอํานวยการ 
สํานักปลัดเทศบาล) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางผูไดรับสิทธิ
ประโยชนเปนผูยื่นขอ 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางที่หนวยงานตน
สังกัด) 

2) ใบรับรองของแพทยที่
ทางราชการรับรองวาไม
สามารถปฏิบัติหนาที่ได 

- 1 0 ฉบับ - 

3) คําส่ังเล่ือนเงินเดือน
กรณีพิเศษ (ถามี) 

- 1 1 ฉบับ (-กรณีสําเนา รับรองสําเนา
ถูกตองทุกฉบับ 
-อนุโลมตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวย
เงินบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวนทองถิ่น 
พ.ศ.2546) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาคําส่ังบรรจุ/
แตงตั้ง หรือหนังสือ
รับรองการบรรจุครั้งแรก 

- 0 1 ฉบับ (กรณีสําเนา รับรองสําเนา
ถูกตองทุกฉบับ) 

2) คําส่ังของผูบังคับบัญชา
หรือหลักฐานเก่ียวกับ
การไปปฏิบัติราชการ 

- 0 1 ฉบับ (-กรณีสําเนา รับรองสําเนา
ถูกตองทุกฉบับ 
-อนุโลมตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวย
เงินบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวนทองถิ่น 
พ.ศ.2546) 

3) รายงานหรือรายละเอียด
การปฏิบัติงานในหนาที่
จนเปนเหตุใหถูก
ประทุษรายหรือไดรับ
อันตราย 

- 1 1 ฉบับ (-กรณีสําเนา รับรองสําเนา
ถูกตองทุกฉบับ 
-อนุโลมตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวย
เงินบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวนทองถิ่น 
พ.ศ.2546) 

4) รายงานของผูรวมงาน
หรือผูรูเห็นเหตุการณ
ใกลชิด 

- 1 1 ฉบับ (-กรณีสําเนา รับรองสําเนา
ถูกตองทุกฉบับ 
-อนุโลมตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวย
เงินบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวนทองถิ่น 
พ.ศ.2546) 

5) รายงานการสอบสวน
ของเจาหนาที่ตํารวจใน
กรณีที่ถูกประทุษราย
หรือไดรับอันตรายน้ัน 

- 1 1 ฉบับ (-กรณีสําเนา รับรองสําเนา
ถูกตองทุกฉบับ 
-อนุโลมตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวย
เงินบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวนทองถิ่น 
พ.ศ.2546) 

6) หลักฐานการสอบสวน
พรอมทั้งสรุปความเห็น
ของ คกก. ซ่ึง
ผูบังคับบัญชาไดแตงตั้ง
ขึ้น 

- 1 1 ฉบับ (-กรณีสําเนา รับรองสําเนา
ถูกตองทุกฉบับ 
-อนุโลมตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวย
เงินบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวนทองถิ่น 
พ.ศ.2546) 

 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมเทศบาลเมืองแกงคอย หมายเลขโทรศัพท 036-251914 ตอ 131 

หมายเหตุ (งานการเจาหนาที่ ฝายอํานวยการ สํานักปลัดเทศบาล หมายเลขโทรศัพท 036-251912 หรือ 036-251914 ตอ 109 / 
www.kaengkhoi.go.th) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

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

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ 21/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย เทศบาลเมืองแกงคอย สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 

 
 


