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คูมือสําหรับประชาชน 
ตาม พรบ.การอํานวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

การขอรับบาํเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจาง
ชั่วคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

ฉบบัยกเลิกขอสาํเนาเอกสาร 
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        คูมือสําหรับประชาชน 
 
 

 

 

ชองทางการใหบริการ  
 

 สถานท่ีใหบริการ  
  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 30120 
  เบอรโทรศัพท 0 4400 9825   
            โทรสาร 0 4408 1259 
           เว็บไซต : www.kudjok.go.th/ 
 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ  
 
 เปดใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                                  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

    หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ เปนสิทธิประโยชนท่ีจายครั้งเดียวใหแกลูกจางประจําหรือลูกจาง
ชั่วคราว ท่ีไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตาม
หนาท่ีซ่ึงแพทยท่ีทางราชการรับรองไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอีกเลย นอกจากจะได
บําเหน็จปกติแลวใหไดรับบําเหน็จพิเศษอีกดวย เวนแตอันตรายท่ีไดรับหรือการเจ็บปวยเกิดความประมาณ
เลินเลออยางรายแรงหรือความผิดของตนเอง 
2. กรณีของลูกจางชั่วคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษแตไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จปกติ 
3. กรณีหากลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห
ผูประสบภัยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของ
ชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ีมนุษยธรรม เงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการ
พิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปรามผูกอการราย คอมมิวนิสต หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจาก
ทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัติงาน เงินดังกลาวใหเลือกรับได
เพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก 
4. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่น
คําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมได
ในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอม
กําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

งานที่ใหบริการ       การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกร
ปกครอง สวนทองถ่ิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ สาํนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
 

http://www.kudjok.go.th/
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6. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลววามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา  
ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ลูกจางประจํา หรือลูกจางชั่วคราว ผูมีสิทธิยื่นเรื่อง

ขอรับบําเหน็จพิเศษพรอมเอกสารตอองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด และเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบขององคกรปกครองทองถ่ินตรวจสอบ

ความถูกตองครบถวนของเอกสาร 

3 ชั่วโมง  

 

2) 

การพิจารณา 

 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ินตรวจสอบความถูกตองและรวบรวม

หลักฐานและเอกสาร ท่ีเก่ียวของเสนอผูมี

อํานาจพิจารณา 

6 วัน  

 

3) 

การพิจารณา 

 

นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูรับมอบ

อํานาจพิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จพิเศษ โดยให

องคกรปกครองสวนทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน

ดังกลาวใหแกลูกจางประจํา หรือลูกจางชั่วคราว

ตอไป  

8 วัน  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ

ลูกจาง 

1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคําขอรับ

บําเหน็จพิเศษลูกจางท่ี

หนวยงานตนสังกัด) 

2) 

ใบรับรองของแพทยท่ีทาง

ราชการรับรองวาไมสามารถ

ปฏิบัติหนาท่ีได 

1 0 ฉบับ - 
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ชองทางการรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน   / แนะนําบริการ 
1) 1.ทางไปรษณีย  

ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 57/1 หมูท่ี 9 ตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ             
จังหวัดนครราชสีมา 30120 
2. ทางอินเทอรเน็ต เว็ปไซค http://www.kudjok.go.th 

3. ทางโทรศัพท :0 4400 9825 โทรสาร: 0 4408 1259  
4. รองเรียนดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
5. ตูรับฟงความคิดเห็น ณ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

2) ศูนยดํารงธรรมจังหวัด,ศูนยดํารงธรรมอําเภอ หรือสายดวน 1567 
3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (หมายเหตุ  ) :เลขท่ี 1 ถ .พิษณุโลก เขตดุสิต 

กทม . 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ .พิษณุโลก เขตดุสิต 
กทม . 10300)) 

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)  
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัด
นนทบุรี 11120 

- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
ตัวอยางแบบฟอรม  
      

 -ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน แตละแหงกําหนด) 
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ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 

 

• ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง สวน
ทองถ่ิน 

• หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 

• ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

• หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  

• กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

• ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

• พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

• กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

• ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

• ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวของ

องคกรปกครอง สวนทองถ่ิน  อบต.กุดจอก อ.บัวใหญ จ.นครราชสีมา สําเนาคูมือประชาชน 

23/07/2015 15:37 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 


