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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพเิศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององคก์รปกครอง 
ส่วนท้องถิน่ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นต าบลหลมุเขา้ อ าเภอหนองขาหยา่ง จงัหวดัอทุยัธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรบับ าเหน็จพิเศษของลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวขององคก์รปกครอง ส่วนทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารสว่นต าบลหลมุเขา้ อ าเภอหนองขาหยา่ง จงัหวดัอทุยัธานี 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่น พ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับ าเหน็จพิเศษของลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวขององคก์รปกครอง 
สว่นทอ้งถ่ิน องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหลมุเขา้ อ าเภอหนองขาหย่าง จงัหวดัอทุยัธานี  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องคก์ารบริหารสว่นต าบลหลมุเขา้/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชนท่ี์จา่ยครัง้เดียวใหแ้ก่ลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราว ท่ีไดร้บั
อนัตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบตังิานในหนา้ท่ีหรือถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระท าตามหนา้ท่ีซึ่งแพทยท่ี์ทาง
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ราชการรบัรองไดต้รวจสอบและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏิบตัิหนา้ท่ีไดอี้กเลย นอกจากจะไดบ้  าเหน็จปกตแิลว้ใหไ้ดร้บั
บ าเหน็จพิเศษอีกดว้ย เวน้แตอ่นัตรายท่ีไดร้บัหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเลอ่อยา่งรา้ยแรงหรือความผิดของ
ตนเอง 
 
2. กรณีของลกูจา้งชั่วคราวมีสิทธิรบับ าเหน็จพิเศษแตไ่มมี่สิทธิไดร้บับ าเหน็จปกติ 
 
3. กรณีหากลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวผูมี้สิทธิไดร้บัทัง้บ  าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี ้เงินสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยั
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเน่ืองจากการชว่ยเหลือราชการการ ปฏิบตังิานของชาตหิรือการปฏิบตัิ
ตามหนา้ท่ีมนษุยธรรม เงินคา่ทดแทนตามระเบียบวา่ดว้ยการจา่ยเงินคา่ทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบใน
การปราบปรามผูก้่อการรา้ย คอมมิวนิสต ์หรือเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนัจากทางราชการหรือจากหนว่ยงานอ่ืนท่ีองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินสั่งใหไ้ปปฏิบตังิาน เงินดงักลา่วใหเ้ลือกรบัไดเ้พียงอย่างใดอยา่งหนึ่งแลว้แตจ่ะเลือก 
 
4. องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล/เมืองพทัยา จะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดใ้น
ขณะนัน้ ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มก าหนด
ระยะเวลาใหผู้ย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิ หากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
ผูร้บัค  าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
6. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
7. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจ า หรือลกูจา้ง
ชั่วคราว ผูมี้สิทธิย่ืนเรื่อง
ขอรบั  
บ  าเหน็จพิเศษพรอ้ม
เอกสารตอ่องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน 
ท่ีสงักดั และเจา้หนา้ท่ี
ผูร้บัผิดชอบขององคก์ร
ปกครองทอ้งถ่ินตรวจสอบ
ความถกูตอ้งครบถว้นของ
เอกสาร 
 
 

3 ชั่วโมง องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหลมุ
เขา้ อ าเภอหนอง
ขาหยา่ง จงัหวดั
อทุยัธานี 

( 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
  
ตรวจสอบความถกูตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้อ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหลมุ
เขา้ อ าเภอหนอง
ขาหยา่ง จงัหวดั
อทุยัธานี 

( 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินหรือผูร้บัมอบอ านาจ
   
พิจารณาสั่งจา่ยเงิน
บ าเหน็จพิเศษ โดยให้

8 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหลมุ
เขา้ อ าเภอหนอง
ขาหยา่ง จงัหวดั
อทุยัธานี 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
แจง้และเบกิจา่ยเงิน
ดงักลา่ว ใหแ้ก่ลกูจา้งประจ า 
หรือลกูจา้งชั่วคราวตอ่ไป  
 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 10 วนั 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จพิเศษ
ลกูจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จ
พิเศษลกูจำ้งท่ี
หนว่ยงำนตน้
สงักดั) 

2) 

ใบรบัรองของ
แพทยท่ี์ทำง
รำชกำรรบัรองว่ำ
ไมส่ำมำรถ
ปฏิบตัหินำ้ท่ีได ้

- 1 0 ฉบบั - 

 
 
 
 



5/5 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารสว่นต าบลหลมุเขา้ เลขท่ี 147 หมูท่ี่ 3 ต าบลหลมุเขา้ อ าเภอหนองขา

หยา่ง จงัหวดัอทุยัธานี 61130 โทรศพัท/์แฟกซ ์056-503533 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรบับ าเหน็จพิเศษลกูจา้ง 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 

วันทีพ่มิพ ์ 31/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหลมุเขา้ 

อ าเภอหนองขาหยา่ง จงัหวดั
อทุยัธานี สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 


