
คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน ของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

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

๑. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จพเิศษรายเดอืน ของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนท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 : การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน ของ

ลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

๙. ขอมูลสถิต ิ: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

๑๐. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมอืประชาชน] :  

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 

 สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือน เปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําที่ไดรับ

อันตรายหรอืปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ซึ่งแพทย

ที่ทางราชการรับรองไดตรวจ และแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาที่ไดอีกเลย ซึ่งลูกจางประจําผูมีสิทธิ

รับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได  โดยจายเปนรายเดือน เริ่มตั้งแต

ลูกจางประจําออกจากงานจนถงึแกกรรม 
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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างประจําผูมีสิทธิยื่น เรื่ อง

ขอรับบําเหน็จพิ เศษรายเดือน

พรอมเอกสารตอองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นที่สังกัดครัง้สดุท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ายเงนิบําเหน็จพเิศษรายเดอืน 

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 

6 วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

กรณีการจาย

บําเหน็จพิเศษ

รายเดือน ให

จ า ย ใ น วั น

เ ดี ย ว กั น กั บ

ก า ร จ า ย

บํ า น า ญ

ขาราชการสวน

ทองถิ่น 

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 สําหรับยืน่เพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ

รายเดอืน 

- 1 - ชุด  

2 สําเนาคําสั่งบรรจุ/แตงตั้ง 

หรื อห นั งสื อ รับรองการ

บรรจุเปนลูกจางประจํา 

     

3 คําสั่ งของผูบั งคับบัญชา

หรือหลักฐานเกี่ยวกับการ

ไปปฏบิัตริาชการ 

     

4 รายงานหรือรายละเอียด

การปฏิบัติงานในหนาที่จน

เปนเหตุใหถูกประทุษราย

หรอืไดรับอันตราย 

     

5 รายงานของผูรวมงานหรือ

ผู รู เ ห็นเหตุการณใกล ชิด 

(ถาม)ี 

     

6 รายงานการสอบสวนของ

เจาหนาที่ตํารวจในกรณีที่

ถูกประทุษราย หรือไดรับ

อันตรายนั้น เกิดจากการ

กระทําผิดอาญาของผูหนึ่ง

ผูใด หรือสําเนาคําพิพากษา

คดนัีน้ 
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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 

     

9 คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณี

พเิศษ (ถาม)ี 

     

รายการที่ 3-9 อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2546รายการที่ 3-9 อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการ

สวนทองถิ่น พ.ศ. 2546 

หมายเหตุ : กรณเีปนสําเนา ใหรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 

๑5. คาธรรมเนียม  

 - ไมมี  
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๑6. ชองทางการรองเรยีน 

 1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยรับเรื่องร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. แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษรายเดอืน 

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

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

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

 

 


