
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลท่าสัก อ าเภอพิชัย จังหวัดอุตรดิตถ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลท่าสัก อ าเภอพิชัย จังหวัดอุตรดิตถ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  - วัน  
9. ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลท่าสัก  อ าเภอพิชัย  จังหวัดอุตรดิตถ์/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบ าเหน็จพิเศษ เป็นสิทธปิระโยชนท์ี่จ่ายคร้ังเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว ที่ได้รบั 
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการ
รับรองได้ตรวจสอบและแสดงวา่ไม่สามารถปฏบิัติหน้าที่ได้อีกเลย นอกจากจะได้บ าเหน็จปกตแิล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีก
ด้วย เว้นแต่อันตรายทีไ่ด้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 

 2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแตไ่ม่มีสิทธไิด้รับบ าเหน็จปกติ 
 3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลกูจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงนิสงเคราะห์ผู้ประสบภัยตาม 
     กฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่ 
     มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบวา่ด้วยการจ่ายเงินคา่ทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปราม 
     ผู้ก่อการร้าย คอมมิวนิสต์ หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     สั่งให้ไปปฏบิัติงาน เงนิดังกลา่วให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแตจ่ะเลือก 
 4. องค์การบริหารส่วนจงัหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพจิารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  
     7 วัน นับแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง 
     ราชการ พ.ศ. 2558 
 5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ ผู ้
     รับค าขอและผู้ยืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยืน่ 
     ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ 
     ด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 6. พนักงานเจ้าหนา้ที่จะยังไม่พจิารณาค าขอ และยงัไมน่ับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ 
     ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทึกสองฝา่ยนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 

/7. ระยะเวลาการให้บริการ... 



 7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ววา่มี 
     ความครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือประชาชน 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้าง
ชั่วคราว ผู้มสีิทธิยืน่เร่ืองขอรับ 
บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสาร
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่สังกัด และเจา้หน้าที่
ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองท้องถ่ินตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 

3 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าสัก 
อ าเภอพิชัย 
จังหวัดอุตรดิตถ์ 

(ส านักปลัด  
องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าสัก อ าเภอ
พิชัย  จังหวัด
อุตรดิตถ์ 
โทรศัพท์  0-5540-
2022) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าสัก 
อ าเภอพิชัย 
จังหวัดอุตรดิตถ์ 

(ส านักปลัด  
องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าสัก  อ าเภอ
พิชัย  จังหวัด
อุตรดิตถ์  โทรศัพท์ 
0-5540-2022) 

3) การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสัง่จ่ายเงนิบ าเหน็จ
พิเศษ โดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแจง้และเบิก
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้าง
ชั่วคราวต่อไป  

8 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าสัก 
อ าเภอพิชัย 
จังหวัดอุตรดิตถ์ 

(ส านักปลัด  
องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าสัก อ าเภอ
พิชัย  จังหวัด
อุตรดิตถ์ 
โทรศัพท์  0-5540-
2022) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วัน 

งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

/รายการเอกสารหลักฐาน... 



รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษ
ลูกจ้าง 

- 1 - ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษ
ลูกจ้างที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

2) ใบรับรองของ
แพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองว่า
ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได ้

- 1 - ฉบับ - 

 
เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
ค่ำธรรมเนียม 

       ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลท่าสัก  อ าเภอพิชัย  จังหวัดอุตรดิตถ์  โทรศัพท์  0-5540-2022 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี 

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

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง 

 
 

วันที่พิมพ์ 10/09/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลท่าสัก 

อ าเภอพิชัย จังหวัดอุตรดิตถ์ สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 



 
 


