
คูมอืสําหรับประชาชน : การขอบําเหน็จพิเศษ ของลูกจางประจําหรอืลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

๑. ชื่อกระบวนงาน : การขอบําเหน็จพเิศษ ของลูกจางประจําหรอืลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

๒. หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๓. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 

๔. หมวดหมูของงานบรกิาร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จ

บํานาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546 

๖. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป 

๗. พื้นท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา :  

๙. ขอมูลสถิต ิ: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

๑๐. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมอืประชาชน] : การขอบําเหน็จพเิศษ ของลูกจางประจําหรอื

ลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

๑๑. ชองทางการใหบรกิาร :  

สถานท่ีใหบรกิาร องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 –

16.30 น. (มพีักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 สทิธปิระโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จพเิศษ เปนสทิธปิระโยชนที่จายครัง้เดยีวใหแกลูกจางประจําหรอื

ลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับอันตรายหรอืปวยเจ็บเพราะเหตุปฏบิัตงิานในหนาที่หรอืถูกประทุษรายเพราะเหตุ

กระทําตามหนาที่ซึ่งแพทยที่ทางราชการรับรองไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏบิัตหินาที่ไดอกีเลย 

นอกจากจะไดบําเหน็จปกตแิลวใหไดรับบําเหน็จพเิศษอีกดวย เวนแตอันตรายที่ไดรับหรอืการปวยเจ็บเกดิ

ความประมาทเลนิเลออยางรายแรงหรอืความผิดของตนเอ (กรณขีองลูกจางช่ัวคราวที่มสีทิธรัิบบําเหน็จ

พเิศษแตไมมสีทิธไิดรับบําเหน็จปกต)ิ 

 หมายเหตุ กรณีลูกจางจางประจําหรอืลูกจางช่ัวคราวผูมสีทิธไิดรับทัง้บําเหน็จพเิศษตามระเบยีบนี้ 

เงนิสงเคราะหผูประสบภัยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลอืราชการ

การปฏบิัตงิานของชาติหรอืการปฏบิัตติามหนาที่มนุษยธรรม เงินคาทดแทนตามระเบยีบวาดวยการจายเงิน

คาทดแทนและพจิารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปรามผูกอการรายคอมมวินิสต หรอืเงินอื่นใน 
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ลักษณะเดยีวกันจากทางราชการหรอืจากหนวยอื่นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นสั่งใหไปปฏบิัตงิานใหเลอืก

รับไดเพยีงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลอืก 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอยีดข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

ลูกจางประจํา หรือลูกจางช่ัวคราว 

ผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จ

พิเศษพรอมเอกสารตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัดครั้ง

สุดทาย 

๑ วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

2 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบ

ค ว า ม ถู ก ต อ ง แ ล ะ ร ว บ ร ว ม

หลักฐานเอกสารที่เกี่ยวของเสนอ

ผูมอีํานาจพจิารณา 

5 วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

3 ขัน้ตอนการพิจารณา นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น

หรือผูรับมอบอํานาจพิจารณาสั่ง

จายเงินบําเหน็จพเิศษ 

3 วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

4 ขัน้ตอนการอนุมัต ิ องคกรปกครองสวนทองถิ่นแจง

และเบิกจายเงินดังกลาวใหแก

ลูกจางประจํา หรอืลูกจางช่ัวคราว 

6 วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 15 วัน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

14.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น)  

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 สํ า เ น า บั ต ร ป ร ะ จํ า ตั ว

ประชาชน 

- - 1 ฉบับ  

2 สําเนาทะเบยีนบาน - - 1 ฉบับ  
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14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ 

ผูไดรับสิทธิประโยชนเปนผู

ยื่นขอ 

- 1 - ชุด  

2 สําเนาคําสั่งบรรจุ/แตงตั้ง 

หรื อห นั งสื อ รับรองการ

บรรจุครัง้แรก 

- - 1 ชุด  

3 คําสั่ งของผูบั งคับบัญชา

หรือหลักฐานเกี่ยวกับการ

ไปปฏบิัตริาชการ 

- - 1 ชุด  

4 รายงานหรือรายละเอียด

การปฏิบัติงานในหนาที่จน

เปนเหตุใหถูกประทุษราย

หรอืไดรับอันตราย 

- 1 - ชุด  

5 รายงานของผูรวมงานหรือ

ผูรูเห็นเหตุการณใกลชิด(ถา

ม)ี 

- 1 - ชุด  

6 รายงานการสอบสวนของ

เจาหนาที่ตํารวจในกรณีที่

ถูกประทุษราย หรือไดรับ

อันตรายนั้น เกิดจากการ

กระทําผิดอาญาของผูหนึ่ง

ผูใด หรือสําเนาคําพิพากษา

คดนัีน้ 

- - 1 ชุด  
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ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

7 ห ลั ก ฐ า น ก าร ส อ บ ส ว น

พรอมทั้งสรุปความเห็นของ

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ซึ่ ง

ผูบังคับบัญชาไดแตงตั้งขึ้น

ส อ บ ส ว น ว า ก า ร ถู ก

ป ร ะ ทุ ษ ร า ย ห รื อ ไ ด รั บ

อั น ต ร า ย นั้ น เ กิ ด จ า ก

ความผิดหรือความประมาท

เลินเลออยางรายแรงของผู

นั้นเองหรือไม ในกรณีที่ไม

อาจแนบหลักฐานตาม (6) 

หรือหลักฐานตาม (6) ไม

ป ร า ก ฏ ชั ด ว า ก า ร ถู ก

ป ร ะ ทุ ษ ร า ย ห รื อ ไ ด รั บ

อั น ต ร า ย นั้ น  เ กิ ด จ า ก

ความผิดหรือความประมาท

เลินเลออยางรายแรง ของผู

นัน้เองหรอืไม 

- - 1 ชุด  

8 ใบรับรองของแพทยที่ทาง

ราชการรับรองไดตรวจและ

แ ส ด ง ว า ไ ม ส า ม า ร ถ

ปฏบิัตงิานตอไปได 

- 1 - ชุด  

9 คําสั่งเลื่อนเงินเดอืนกรณี

พเิศษ (ถาม)ี 

- - 1 ชุด  

หมายเหตุ : กรณเีปนสําเนา ใหรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 

    รายการที่ 3-9 อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการ

สวนทองถิ่น พ.ศ. 2546 

๑5. คาธรรมเนียม  

 - ไมมี  
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๑6. ชองทางการรองเรยีน 

 1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยรับเรือ่งรองเรยีน รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอ

กบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 

 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 

/ ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก (ตัวอยาง)  

 1) การขอบําเหน็จพเิศษ ของลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองนํามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งตองจัดทําหนังสอืแจงภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-6- 

เอกสารหมายเลข 1  

แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษ ของลูกจางประจําหรอืลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

                                                                                

ช่ือลูกจาง........................................................เกดิวันที่.......................เดอืน.......................พ.ศ. ................. 

เริ่มเขารับราชการ (ทํางาน) เมื่อวันที่.........เดอืน..............................พ.ศ. ............ตําแหนง........................... 

สังกัด..............................................เริ่มเขาทํางานอายุ..........ป........เดอืน............วันออกจากราชการ (งาน)  

ตัง้แตวันที่............เดอืน........................พ.ศ...................ออกจากงานอายุ...........ป.......เดอืน..................วัน 

รายละเอยีดการทํางาน 

ปท่ี วัน เดอืน ป ตําแหนง คาจาง หมายเหตุ 

     

เวลาราชการปกต ิ(เวลาทํางานปกต)ิ.................................................................เดือน..............................วัน 

เวลาราชการทวคีูณ (เวลาทํางานทวคีูณ)...........................................................เดือน..............................วัน 

รวมเวลาราชการทัง้สิ้น (เวลาทํางาน)................................................................เดือน..............................วัน 

ปดเศษแลวเปนเวลาราชการ (เวลาทํางาน)...........................................................................................เดอืน 

คาจางเดอืนสุดทาย..............................................................................................................................บาท 

คํานวณเปนเงิน        บําเหน็จปกต ิ      บําเหน็จรายเดอืน      บําเหน็จพเิศษ      บําเหน็จพเิศษรายเดอืน 

จํานวน.................................................................................................................................................บาท 

ขาพเจาขอรับเงิน        บําเหน็จปกต ิ      บําเหน็จรายเดอืน      บําเหน็จพเิศษ      บําเหน็จพเิศษรายเดอืน 

จํานวน.................................................................................................................................................บาท 

 

        ลงช่ือ.........................................ผูขอ 

           (...............................................) 

       ยื่นขอวันที่..........เดอืน.......................พ.ศ............. 

ความเห็นหัวหนาหนวยการบรหิารราชการสวนทองถิ่น 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

หมายเหตุ หัวหนาหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น หมายถงึ 

  1. องคการบรหิารสวนจังหวดั คือ นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 

  2. เทศบาล คอื นายกเทศมนตรี 

  3. องคการบรหิารสวนตําบล คอื นายกองคการบริหารสวนตําบล 

  4. หนวยการบรหิารราชการสวนทองถิ่นอื่น คอื หัวหนาผูบรหิารของหนวยการ 

              บรหิารราชการสวนทองถิ่นที่เรียกช่ืออยางอื่น 

 

เลขที่คําขอ........./............ 

(เจาหนาที่กรอก) 
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สวนของเจาหนาที่ 

ใบรับคําขอรับบําเหน็จพิเศษ ของลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ตําแหนง............................................... 

----------------------------------------------------------------------------  

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 

ใบรับคําขอรับบําเหน็จพเิศษ ของลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ตําแหนง............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2  

หนังสอืแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ตองมาย่ืนเพิ่มเตมิ 

ตามมาตรา 8 แหงพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งตองจัดทําหนงัสอืแจงภายในวันที่มาย่ืนคาํขอ 

 

                              

 

ที่............/................                                                      สํานักงาน...............................................  

                                                                               วันที่.........เดอืน...............พ.ศ. ............... 

 

เรื่อง  ขอแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับบําเหน็จพเิศษ ของลูกจางประจําหรอืลูกจาง 

     ช่ัวคราวขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

เรยีน  .........................................................................  

  ตามที่ทานไดยื่นคําขอ.....................................................................เมื่อวันที่

........................................................ นัน้  

  องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกาไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรอืไม

สมบูรณดังนี้  

  1) ...............................................................................  

  2) ...............................................................................  

  3) ...............................................................................  

  จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือสมบูรณ และสงเอกสารหรือ

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแตวันที่ไดลงนามรับทราบในบันทึกขอความนี้ หากทานไมดําเนินการ

แกไขคําขอหรือสงเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมใหครบถวนภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคที่

จะใหเจาหนาที่ดําเนนิการตามคําขอตอไปและ จะสงคนืคําขอพรอมเอกสารหรอืหลักฐานใหแกทาน 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนับถือ  

 

                 (......................................) 

                                             นายกองคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา 

สํานักงานปลัดองคการบรหิารสวนตําบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

(ลงช่ือ)...................................รับทราบ 

ผูยื่นคําขอ 

วันที่.........เดอืน.................พ.ศ. .................                                                 


	สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

