
คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร

ปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลเหนือคลอง อำเภอเหนือคลอง จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบำเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้าง

ชั่วคราว ที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถกูประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตาม

หน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย นอกจากจะได้

บำเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบำเหน็จพิเศษอีกด้วย เว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเลอ่

อย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 

 2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบำเหนจ็พิเศษแต่ไม่มสีิทธิได้รับบำเหน็จปกติ 

 3. กรณีหากลกูจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบำเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์

ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของชาติ

หรือการปฏิบัติตามหนา้ที่มนุษยธรรม เงินคา่ทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณา

บำเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้าย คอมมิวนิสต์ หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือ

จากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรบัได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง

แล้วแต่จะเลือก 

 4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้

ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสรจ็ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 5. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/

เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 

พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอ และยังไม่นบัระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ

ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคูม่ือประชาชน 

  



ช่องทางการให้บริการ 

 

 สถานที่ให้บริการ 
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเหนือคลอง อำเภอเหนือ
คลอง จังหวัดกระบ่ี/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 15 วัน 

 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลูกจ้างประจำ หรือลูกจ้างชั่วคราว ผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ  
บำเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่สังกัด และเจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด))  

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด))  

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจ  
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จพิเศษ โดยให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ลูกจ้างประจำ หรือ
ลูกจ้างช่ัวคราวต่อไป  
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด))  

8 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้าง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้างที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

- 

2) 
 

ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลเหนือคลอง อำเภอเหนือคลอง จังหวัดกระบ่ี 

(หมายเหตุ: (โทรศัพท์ 075692246))  
2) อำเภอเหนือคลอง จังหวัดกระบี ่

(หมายเหตุ: (ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอเหนือคลอง จังหวัดกระบ่ี))  
3) จังหวัดกระบ่ี 

(หมายเหตุ: (ศนูย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดกระบี)่)  
4) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

 



แบบฟอร์ม ตวัอย่างและคู่มอืการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้าง 

(หมายเหตุ: -)  
หมายเหต-ุ 

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น  

หน่วยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น สำนัก

บริหารการคลังท้องถิ่น 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

         1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 

 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนตำบลเหนือคลอง อำเภอเหนือคลอง จังหวัดกระบ่ี 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศนูย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคู่ม่ือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


