
คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ- เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  111  หมู 6  ตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ  จังหวัดสระแกว 

27000  โทรศัพท็  037-511349 /ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษเปนสิทธิประโยชนท่ีจายครั้งเดียวใหแกลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับ
อันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีซ่ึงแพทยท่ีทางราชการ
รับรองไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอีกเลยนอกจากจะไดบําเหน็จปกติแลวใหไดรับบําเหน็จพิเศษอีก
ดวยเวนแตอันตรายท่ีไดรับหรือการเจ็บปวยเกิดความประมาณเลินเลออยางรายแรงหรือความผิดของตนเอง 
2. กรณีของลูกจางชั่วคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษแตไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จปกติ 
3. กรณีหากลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะหผูประสบภัยตาม
กฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ี
มนุษยธรรมเงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผูกอการรายคอมมิวนิสตหรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
สั่งใหไปปฏิบัติงานเงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก 
4. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
 



5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําหรือลูกจาง
ชั่วคราวผูมีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบําเหน็จพิเศษพรอม
เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดและ
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของเอกสาร 

3 ชั่วโมง สํานัก
ปลัดเทศบาล/
เทศบาลตําบล 
เขาฉกรรจ 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร ท่ีเก่ียวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา 

6 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล/
เทศบาลตําบล 
เขาฉกรรจ 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ 
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
พิเศษโดยใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบิก
จายเงินดังกลาว ใหแก
ลูกจางประจําหรือลูกจาง
ชั่วคราวตอไป 

8 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล/
เทศบาลตําบล 
เขาฉกรรจ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 



13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางท่ี
หนวยงานตน
สังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทยท่ีทาง
ราชการรับรองวา
ไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีได 

- 1 0 ฉบับ - 

 
2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

15. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน- เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  111  หมู  6  ตําบลเขาฉกรรจอําเภอเขาฉกรรจจังหวัดสระแกว  

27000   โทรศัพท  0 3751 1349  หรือ  www.khaochakan.go.th   
2) ชองทางการรองเรียน  ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตูปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจาง 

- 
 


