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คูมอืสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหนจ็พเิศษของลกูจางประจาํหรอืลกูจาง
ชั่วคราวขององคกรปกครอง สวนทองถิ่น 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรงั จังหวัดตรัง 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจาง
ชั่วคราวขององคกรปกครอง สวนทองถ่ิน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 

3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนมุตัิ  

5. กฎหมายที่ใหอาํนาจการอนญุาต หรอืที่เกีย่วของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหาร
ราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พืน้ที่ใหบรกิาร: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมลูสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จํานวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  

 จํานวนคาํขอทีน่อยทีส่ดุ 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอรบับําเหน็จพิเศษของลูกจางประจํา
หรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครอง สวนทองถิ่น เทศบาลนครตรัง อําเภอ
เมืองตรัง จังหวัดตรัง  

11. ชองทางการใหบรกิาร  
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1) สถานที่ใหบรกิาร - เทศบาลนครตรัง อําเภอเมอืง จังหวัดตรัง/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหต ุ- 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณา
อนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ เปนสิทธิประโยชนที่จายครั้งเดียวใหแก
ลูกจางประจําหรือลกูจางชั่วคราว ที่ไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุ
ปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทาํตามหนาที่ซึ่งแพทยที่
ทางราชการรับรองไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอีกเลย 
นอกจากจะไดบําเหน็จปกติแลวใหไดรับบําเหน็จพิเศษอีกดวย เวนแตอันตรายที่
ไดรับหรือการเจ็บปวยเกิดความประมาณเลินเลออยางรายแรงหรือความผิดของ
ตนเอง 
 

2. กรณีหากลูกจางประจําผูมีสิทธิไดรับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงิน
สงเคราะหผูประสบภัยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนือ่งจาก
การชวยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาที่
มนุษยธรรม เงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการ
พิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปรามผูกอการราย คอมมิวนิสต หรือเงิน
อื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอื่นท่ีองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัติงาน เงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่ง
แลวแตจะเลือก 
 

4. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา 

จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลว

เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
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ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไม

ครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยืน่คําขอ

จะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคาํขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการ

แกไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนนิการคืนคําขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 

6. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนบัระยะเวลาดําเนินงาน
จนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตาม
บันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 

7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริม่นับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบ
คําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชน 
 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจางประจํา หรือ
ลูกจางช่ัวคราว ผู
มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับ  
บําเหน็จพิเศษ

1 วัน เทศบาล
นครตรัง 
อําเภอเมอืง
ตรัง 
จังหวัดตรัง 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 
คือ งาน
ธุรการแตละ
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

พรอมเอกสารตอ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
ที่สังกัด และ
เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครอง
ทองถ่ินตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสาร 
 
 

สํานัก/กอง 
เทศบาล
นครตรัง 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน  
ตรวจสอบความถูก
ตองและรวบรวม
หลักฐานและ
เอกสาร  
ที่เก่ียวของเสนอผู
มีอํานาจพิจารณา 
 
 

6 วัน กรม
สงเสรมิ
การ
ปกครอง
ทองถ่ิน 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 
คือ งานการ
เจาหนาที่ 
สํานัก
ปลัดเทศบา
ล/งาน
การเงนิและ
บัญชี กอง
คลัง 
เทศบาล
นครตรัง 
) 

3) การพิจารณา นายกเทศมนตรี 8 วัน เทศบาล (หนวยงาน
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 นครตรัง พิจารณา
สั่งจายเงินบําเหน็จ
พิเศษ โดยให
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจง
และเบิกจายเงิน
ดังกลาว ใหแก
ลูกจางประจํา หรือ
ลูกจางช่ัวคราว
ตอไป  
 
 

นครตรัง 
อําเภอเมอืง
ตรัง 
จังหวัดตรัง 

ผูรับผิดชอบ 
คือ สํานัก
ปลัดเทศบา
ล เทศบาล
นครตรัง 
) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   15 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการ
มาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบคํา
ขอรับ
บําเหน็จ

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบ
คําขอรับ
บําเหน็จ
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ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

พิเศษ
ลูกจาง 

พิเศษลูกจาง
ที่ งาน
ธุรการแตละ

สํานัก/กอง 
เทศบาล

นครตรัง) 

2) 

ใบรับรอง
ของแพทย
ที่ทาง
ราชการ
รับรองวา
ไมสามารถ
ปฏิบัติ
หนาที่ได 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. คาธรรมเนยีม 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน เทศบาลนครตรัง อําเภอเมอืง จังหวัดตรัง โทรศัพท 
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075-210786 

หมายเหตุ - 
2) ชองทางการรองเรยีน ยื่นคํารองที่ เทศบาลนครตรัง อําเภอเมอืง จังหวัด

ตรัง 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  
1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจาง 

- 
 

 

19. หมายเหต ุ
- 

 
วันที่
พมิพ 

20/08/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั้นที่ 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จดัทาํ
โดย 

เทศบาลนครตรัง สถ.

มท. 
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อนุมตัิ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 

 

 

 
 


