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คูม่อืสำ	หรบัประช	ชน: ก	รขอรบับำ	เหน็จพเิศษของลกูจ	้งประจำ	หรอื
ลกูจ	้งช ัว่คร	วขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตำาบลหวัทุง่
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1.ชือ่กระบวนง	น:การขอรับบำาเหน็จพเิศษของลกูจา้งประจำาหรอืลกูจา้ง
ชัว่คราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

2. หนว่ยง	นเจ	้ของกระบวนง	น:สำานักบรหิารการคลงัทอ้งถิน่
3.ประเภทของง	นบรกิ	ร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว
4.หมวดหมูข่องง	นบรกิ	ร:อนุมัติ
5.กฎหม	ยทีใ่หอ้ำ	น	จก	รอนญุ	ต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบำาเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิาร

ราชการสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2542

6.ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป
7.พืน้ทีใ่หบ้รกิ	ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม	ยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำ	หนดระยะเวล	 -

ระยะเวล	ทีก่ำ	หนดต	มกฎหม	ย / ขอ้กำ	หนด ฯลฯ 0 วนั
9.ขอ้มลูสถติ ิ

จำ	นวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำ	นวนคำ	ขอทีม่	กทีส่ดุ 0
จำ	นวนคำ	ขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

10. ชือ่อ	้งองิของคูม่อืประช	ชน [สำาเนาคูม่อืประชาชน] การขอรับบำาเหน็จ
พเิศษของลกูจา้งประจำาหรอืลกูจา้งชัว่คราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
26/05/2558 15:25

11. ชอ่งท	งก	รใหบ้รกิ	ร
1) องคก์	รบรหิ	รสว่นตำ	บลหวัทุง่ อำ	เภอพล  จงัหวดัขอนแกน่

/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวล	เปิดใหบ้รกิ	ร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำาหนด)
 ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลกัเกณฑ ์วธิกี	ร เง ือ่นไข(ถ	้ม)ี ในก	รยืน่คำ	ขอ และในก	ร
พจิ	รณ	อนญุ	ต
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1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับำาเหน็จพเิศษเป็นสทิธปิระโยชนท์ีจ่า่ยครัง้เดยีวใหแ้ก่
ลกูจา้งประจำาหรอืลกูจา้งชัว่คราวทีไ่ดรั้บอนัตรายหรอืเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏบิตัิ
งานในหนา้ทีห่รอืถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระทำาตามหนา้ทีซ่ ึง่แพทยท์ีท่าง
ราชการรับรองไดต้รวจสอบและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ดอ้กีเลย
นอกจากจะไดบ้ำาเหน็จปกตแิลว้ใหไ้ดรั้บบำาเหน็จพเิศษอกีดว้ยเวน้แตอ่นัตรายที่
ไดรั้บหรอืการเจ็บป่วยเกดิความประมาณเลนิเลอ่อยา่งรา้ยแรงหรอืความผดิของ
ตนเอง
2. กรณีของลกูจา้งชัว่คราวมสีทิธรัิบบำาเหน็จพเิศษแตไ่มม่สีทิธไิดรั้บบำาเหน็จ
ปกติ
3. กรณีหากลกูจา้งประจำาหรอืลกูจา้งชัว่คราวผูม้สีทิธไิดรั้บทัง้บำาเหน็จพเิศษตาม
ระเบยีบนีเ้งนิสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบ
ภยัเนือ่งจากการชว่ยเหลอืราชการการปฏบิตังิานของชาตหิรอืการปฏบิตัติาม
หนา้ทีม่นุษยธรรมเงนิคา่ทดแทนตามระเบยีบวา่ดว้ยการจา่ยเงนิคา่ทดแทนและ
การพจิารณาบำาเหน็จความชอบในการปราบปรามผูก้อ่การรา้ยคอมมวินสิตห์รอื
เงนิอืน่ในลกัษณะเดยีวกนัจากทางราชการหรอืจากหน่วยงานอืน่ทีอ่งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่สัง่ใหไ้ปปฏบิตังิานเงนิดงักลา่วใหเ้ลอืกรับไดเ้พยีงอยา่งใด
อยา่งหนึง่แลว้แตจ่ะเลอืก
4. องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตำาบล/เมอืงพัทยา
จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่คำาขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้
เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอำานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาต
ของทางราชการพ.ศ. 2558
5. กรณีคำาขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น
และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคำาขอและผูย้ืน่คำาขอจะตอ้งลงนาม
บนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกำาหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยืน่คำาขอดำาเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คำาขอไมด่ำาเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ
ภายในระยะเวลาทีก่ำาหนดผูรั้บคำาขอจะดำาเนนิการคนืคำาขอและเอกสารประกอบ
การพจิารณา
6. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคำาขอและยังไมนั่บระยะเวลาดำาเนนิงาน
จนกวา่ผูย้ืน่คำาขอจะดำาเนนิการแกไ้ขคำาขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตาม
บนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้
7. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคำาขอตรวจสอบ
คำาขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชน

13. ข ัน้ตอน ระยะเวล	 และสว่นง	นทีร่บัผดิชอบ
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ลกูจา้งประจำาหรอื
ลกูจา้งชัว่คราวผูม้ี
สทิธยิืน่เรือ่งขอรับ

บำาเหน็จพเิศษ
พรอ้มเอกสารตอ่
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่
ทีส่งักดัและเจา้
หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบ
ขององคก์ร
ปกครองทอ้งถิน่
ตรวจสอบความถกู
ตอ้งครบถว้นของ
เอกสาร

3 
ชัว่โมง

กรมสง่
เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่

(หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบ
คอืองคก์ร
ปกครอง
สว่นทอ้งถิน่
ทีส่งักดั
)

2)

การพจิารณา เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิ
ชอบขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้ง
ถิน่
ตรวจสอบความถกู
ตอ้งและรวบรวม
หลกัฐานและ
เอกสาร
ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผู ้
มอีำานาจพจิารณา

6 วนั กรมสง่
เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่

(หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบ
คอืองคก์ร
ปกครอง
สว่นทอ้งถิน่
ทีส่งักดั
)

3) การพจิารณา นายกองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้ง
ถิน่หรอืผูรั้บมอบ

8 วนั กรมสง่
เสรมิการ
ปกครอง

(หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบ
คอืองคก์ร
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

ร	ยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนก	ร

บรกิ	ร

ระยะ
เวล	ให้
บรกิ	ร

สว่นง	น /
หนว่ยง	น
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หม	ยเหตุ

อำานาจ
พจิารณาสัง่จา่ย
เงนิบำาเหน็จพเิศษ
โดยใหอ้งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้ง
ถิน่แจง้และเบกิ
จา่ยเงนิดงักลา่ว

ใหแ้กล่กูจา้ง
ประจำาหรอืลกูจา้ง
ชัว่คราวตอ่ไป

ทอ้งถิน่ ปกครอง
สว่นทอ้งถิน่
ทีส่งักดั
)

ระยะเวล	ดำ	เนนิก	รรวม 15 วนั

14. ง	นบรกิ	รนีผ้	่นก	รดำ	เนนิก	รลดข ัน้ตอน และระยะเวล	ปฏบิตั ิ
ร	ชก	รม	แลว้

ผา่นการดำาเนนิการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 วนั

15. ร	ยก	รเอกส	รหลกัฐ	นประกอบก	รยืน่คำ	ขอ
15.1) เอกส	รยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยง	นภ	ครฐั

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

1)

แบบคำาขอ
รับบำาเหน็จ
พเิศษ
ลกูจา้ง

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบ
คำาขอรับ
บำาเหน็จ
พเิศษ
ลกูจา้งที่
หน่วยงาน
ตน้สงักดั)

2) ใบรับรอง - 1 0 ฉบบั -
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ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ของแพทย์
ทีท่าง
ราชการ
รับรองวา่
ไมส่ามารถ
ปฏบิตัิ
หนา้ทีไ่ด ้

15.2)   เอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

ที่
ร	ยก	ร
เอกส	ร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยง	น
ภ	ครฐัผู ้

ออก
เอกส	ร

จำ	นวน
เอกส	ร
ฉบบัจรงิ

จำ	นวน
เอกส	ร
สำ	เน	

หนว่ย
นบั

เอกส
	ร 

หม	ยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำาหรับยืน่เพิม่เตมิ

16. ค	่ธรรมเนยีม

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม

17. ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน

ชอ่งท	งก	รรอ้งเรยีน  องคก์ารบรหิารสว่นตำาบลหวัทุง่  อำาเภอพล 
จังหวดัขอนแกน่
หม	ยเหต ุ  1. ทางโทรศพัท ์  0-4321-0716
2. ทางไปรษณีย ์องคก์ารบรหิารสว่นตำาบลหวัทุง่  161  ม.4  ตำาบลหวัทุ่ง่
อำาเภอพล  จังหวดัขอนแกน่  40120
3.ทางเว็บไซต ์ www.huathung.go.th

18. ตวัอย	่งแบบฟอรม์ ตวัอย	่ง และคูม่อืก	รกรอก 
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1) แบบคำาขอรับบำาเหน็จพเิศษลกูจา้ง

                          
-


