
คูมือสําหรับประชาชน 
(คูมือกลางสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิ่น) 

 

งานท่ีใหบริการ การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน ของลูกจางประจําองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 
  
1. กองคลัง  วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) 
   สํานักงาน องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี  ตั้งแตเวลา 08.30 น. ถึง  16.30  น. 
           
2. ระบุชองทางในการขออนุญาตอ่ืนๆ (ถามี)  ระบุระยะเวลาเปดใหบริการของชองทางท่ี 2 (ถามี) 
           

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือน เปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจําท่ีไดรับอันตรายหรือ
ปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีซ่ึงแพทยท่ีทางราชการ
รับรองไดตรวจ และแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอีกเลย ซ่ึงลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะ
ขอรับเปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได โดยจายเปนรายเดือน เริ่มตั้งแตลูกจางประจําออกจากงานจน 
ถึงแกกรรม 

ช้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 
      
1. ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษ   สํานักงาน องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุร ี
รายเดือนพรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ท่ีสังกัดครั้งสุดทาย 
           
2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   กองคลัง  ฝายการเงิน  
ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
(ระยะเวลาประมาณ 3 – 5 วัน) 

           
3. นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ สํานักงาน องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน 
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

           
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน  สํานักงาน องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุร ี
ดังกลาวใหแกลูกจางประจํา (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 
(กรณีจายบําเหน็จพิเศษรายเดือน ใหจายในวันเดียวกันกับ 
การจายบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน   
           
     

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ข้ันตอน   หนวยงานผรับผิดชอบ 



 
ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาประมาณ 15 วันทําการ นับตั้งแตการจัดสงเอกสารหลักฐานครบถวน    

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใชขอรับบําเหนจ็พิเศษรายเดือน ของลูกจางประจําขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน     จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาคําสั่งบรรจุ/แตงตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุเปนลูกจางประจํา  จํานวน 1 ฉบับ 
3. คําสั่งของผูบังคับบัญชาหรือหลักฐานเก่ียวกับการไปปฏิบัติราชการ   จํานวน 1 ฉบับ 
4. รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติงานในหนาท่ีจนเปนเหตุใหถูกประทุษราย จํานวน 1 ฉบับ 
   หรือไดรับอันตราย 
5. รายงานของผูรวมงานหรือผูรูเห็นเหตุการณใกลชิด (ถามี)    จํานวน 1 ฉบับ 
6. รายงานการสอบสวนของเจาหนาท่ีตํารวจในกรณีท่ีถูกประทุษราย หรือไดรับ  จํานวน 1 ฉบับ 
   อันตรายนั้นเกิดจากการกระทําผิดอาญาของผูหนึ่งผูใด หรือสําเนาคําพิพากษาคดีนั้น  
7. หลักฐานการสอบสวนพรอมท้ังสรุปความเห็นของคณะกรรมการซ่ึงผูบังคับบัญชา จํานวน 1 ฉบับ 
   ไดแตงตั้งข้ึนสอบสวนวาการถูกประทุษรายหรือไดรับอันตรายนั้นเกิดจากความผิด 
   หรือความประมาทเลินเลออยางรายแรงของผูนั้นเองหรือไม ในกรณีท่ีไมอาจแนบ 
   หลักฐานตาม (6) หรือหลักฐานตาม (6) ไมปรากฏชัดวาการประทุษรายหรือไดรับ 
   อันตรายนั้น เกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเลออยางรายแรงของผูนั้น 
   เองหรือไม 
8. ใบรับรองของแพทยท่ีทางราชการรับรองไดตรวจและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงาน จํานวน 1 ฉบับ 
   ตอไปได 
9. คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถามี)     จํานวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ  - กรณีเปนสําเนา ใหรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 

              - รายการท่ี 3-9 อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2546 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี   

กองคลัง อบจ.สระบุรี  
หมายเลขโทรศัพท 036 213077   
หรือ  036 211852 ตอ 108 109   

ตัวอยางแบบฟอรม 
(แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน) 
 
 
 
 



แบบคาํขอรบัเงินบาํเหน็จลกูจ้างประจาํ 

ชื่อลกูจา้งประจาํ............................................เกดิวนัที.่.........เดอืน........................พ.ศ................ 

เริม่เขา้รบัราชการ (ทาํงาน) เมือ่วนัที.่.......เดอืน..................พ.ศ..............ตําแหน่ง....................... 

สงักดั...................................เริม่เขา้ทํางานอาย.ุ..........ปี..........เดอืน............วนั ออกจากราชการ (งาน) 

ตัง้แต่วนัที.่......เดอืน.................พ.ศ............ออกจากงานอาย.ุ........ปี..........เดอืน..........วนั 

รายละเอยีดการทํางาน 

ปีท่ี  วนั เดือน ปี ตาํแหน่ง ค่าจ้าง หมายเหตุ 

 

 

 

    

เวลาราชการปกต ิ(เวลาทาํงานปกต)ิ......................................เดอืน........................................วนั 

เวลาราชการทวคีณู (เวลาทาํงานทวคีณู)................................เดอืน........................................วนั 

รวมเวลาราชการทัง้สิน้ (เวลาทาํงาน).....................................เดอืน........................................วนั 

ปัดเศษแลว้เป็นเวลาราชการ (เวลาทาํงาน).........................................................................เดอืน 

ค่าจา้งเดอืนสุดทา้ย.............................................................................................................บาท 

คาํนวณเป็นเงนิบําเหน็จจาํนวน............................................................................................บาท 

ขา้พเจา้ขอรบัเงนิบําเหน็จจาํนวน.........................................................................................บาท 

 (ลงชื่อ)..................................................ผูข้อรบัเงนิบําเหน็จ 

         (.................................................) 

 ยืน่ขอวนัที.่..........เดอืน....................พ.ศ.............. 

 ความเหน็หวัหน้าหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิน่ 

  (ลงชื่อ).................................................. 

          (.................................................) 

  ตําแหน่ง................................................. 

      วนัที.่.......เดอืน...................พ.ศ.......... 

หมายเหตุ หวัหน้าหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ หมายถงึ 

 ๑. องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั คอื นายกองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั 

 ๒. เทศบาล คอื นายกเทศมนตร ี

 ๓. เมอืงพทัยา คอื ปลดัเมอืงพทัยา 

 ๔. องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล คอื นายกองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล 

 ๕. หน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่อืน่ คอื หวัหน้าผูบ้รหิารของหน่วยการบรหิาร 

  ราชการสว่นทอ้งถิน่ทีเ่รยีกชือ่อยา่งอืน่ 

 


