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คูม่อืสำหรบัประชาชน: การขอรบับำเหน็จพเิศษของลกูจา้งประจำหรอื
ลกูจา้งช ัว่คราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตำบลหวัทุง่
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1.ชือ่กระบวนงาน:การขอรับบำเหน็จพเิศษของลกูจา้งประจำหรอืลกูจา้ง
ชัว่คราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:สำนักบรหิารการคลงัทอ้งถิน่
3.ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว
4.หมวดหมูข่องงานบรกิาร:อนุมัติ
5.กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบำเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิาร

ราชการสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2542

6.ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป
7.พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่
8.กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ 0 วนั
9.ขอ้มลูสถติ ิ

จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0
จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

10. ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน [สำเนาคูม่อืประชาชน] การขอรับบำเหน็จ
พเิศษของลกูจา้งประจำหรอืลกูจา้งชัว่คราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
26/05/2558 15:25

11. ชอ่งทางการใหบ้รกิาร
1) องคก์ารบรหิารสว่นตำบลหวัทุง่ อำเภอพล  จงัหวดัขอนแกน่

/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำหนด)
 ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.

12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการ
พจิารณาอนญุาต



2/6

1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับำเหน็จพเิศษเป็นสทิธปิระโยชนท์ีจ่า่ยครัง้เดยีวใหแ้ก่
ลกูจา้งประจำหรอืลกูจา้งชัว่คราวทีไ่ดรั้บอนัตรายหรอืเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏบิตัิ
งานในหนา้ทีห่รอืถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระทำตามหนา้ทีซ่ ึง่แพทยท์ีท่าง
ราชการรับรองไดต้รวจสอบและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ดอ้กีเลย
นอกจากจะไดบ้ำเหน็จปกตแิลว้ใหไ้ดรั้บบำเหน็จพเิศษอกีดว้ยเวน้แตอ่นัตรายที่
ไดรั้บหรอืการเจ็บป่วยเกดิความประมาณเลนิเลอ่อยา่งรา้ยแรงหรอืความผดิของ
ตนเอง
2. กรณีของลกูจา้งชัว่คราวมสีทิธรัิบบำเหน็จพเิศษแตไ่มม่สีทิธไิดรั้บบำเหน็จ
ปกติ
3. กรณีหากลกูจา้งประจำหรอืลกูจา้งชัว่คราวผูม้สีทิธไิดรั้บทัง้บำเหน็จพเิศษตาม
ระเบยีบนีเ้งนิสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบ
ภยัเนือ่งจากการชว่ยเหลอืราชการการปฏบิตังิานของชาตหิรอืการปฏบิตัติาม
หนา้ทีม่นุษยธรรมเงนิคา่ทดแทนตามระเบยีบวา่ดว้ยการจา่ยเงนิคา่ทดแทนและ
การพจิารณาบำเหน็จความชอบในการปราบปรามผูก้อ่การรา้ยคอมมวินสิตห์รอื
เงนิอืน่ในลกัษณะเดยีวกนัจากทางราชการหรอืจากหน่วยงานอืน่ทีอ่งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่สัง่ใหไ้ปปฏบิตังิานเงนิดงักลา่วใหเ้ลอืกรับไดเ้พยีงอยา่งใด
อยา่งหนึง่แลว้แตจ่ะเลอืก
4. องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตำบล/เมอืงพัทยา
จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่คำขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้
เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาต
ของทางราชการพ.ศ. 2558
5. กรณีคำขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น
และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคำขอและผูย้ืน่คำขอจะตอ้งลงนาม
บนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกำหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยืน่คำขอดำเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คำขอไมด่ำเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ
ภายในระยะเวลาทีก่ำหนดผูรั้บคำขอจะดำเนนิการคนืคำขอและเอกสารประกอบ
การพจิารณา
6. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคำขอและยังไมนั่บระยะเวลาดำเนนิงาน
จนกวา่ผูย้ืน่คำขอจะดำเนนิการแกไ้ขคำขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตาม
บนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้
7. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคำขอตรวจสอบ
คำขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชน

13. ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ

บรกิาร

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร

สว่นงาน /
หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ลกูจา้งประจำหรอื
ลกูจา้งชัว่คราวผูม้ี
สทิธยิืน่เรือ่งขอรับ

บำเหน็จพเิศษ
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 ้
มอีำนาจพจิารณา

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

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ

บรกิาร

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร

สว่นงาน /
หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หมายเหตุ

อำนาจ
พจิารณาสัง่จา่ย
เงนิบำเหน็จพเิศษ
โดยใหอ้งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้ง
ถิน่แจง้และเบกิ
จา่ยเงนิดงักลา่ว

ใหแ้กล่กูจา้ง
ประจำหรอืลกูจา้ง
ชัว่คราวตอ่ไป

ทอ้งถิน่ ปกครอง
สว่นทอ้งถิน่
ทีส่งักดั
)

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 15 วนั

14. งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้

ผา่นการดำเนนิการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 วนั

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั

ที่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

1)

แบบคำขอ
รับบำเหน็จ
พเิศษ
ลกูจา้ง

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบ
คำขอรับ
บำเหน็จ
พเิศษ
ลกูจา้งที่
หน่วยงาน
ตน้สงักดั)

2) ใบรับรอง - 1 0 ฉบบั -
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ที่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

ของแพทย์
ทีท่าง
ราชการ
รับรองวา่
ไมส่ามารถ
ปฏบิตัิ
หนา้ทีไ่ด ้

15.2)   เอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ

ที่
รายการ
เอกสาร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ

16. คา่ธรรมเนยีม

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม

17. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลหวัทุง่  อำเภอพล 
จังหวดัขอนแกน่
หมายเหต ุ  1. ทางโทรศพัท ์  0-4321-0716
2. ทางไปรษณีย ์องคก์ารบรหิารสว่นตำบลหวัทุง่  161  ม.4  ตำบลหวัทุ่ง่
อำเภอพล  จังหวดัขอนแกน่  40120
3.ทางเว็บไซต ์ www.huathung.go.th

18. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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1) แบบคำขอรับบำเหน็จพเิศษลกูจา้ง

                          
-


