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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพเิศษของลูกจ้างประจาํหรือลูกจ้างชั วคราวขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ น 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:  เทศบาลตําบลหนองกระทุม่ อําเภอเดมิบางนางบวช จงัหวดัสพุรรณบรีุ  
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื อกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จพิเศษของลกูจ้างประจําหรือลกูจ้างชั
วคราวขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลหนองกระทุม่ อําเภอเดมิบางนางบวช จงัหวดัสพุรรณบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตั ิ  
5. กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที เกี ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบําเหน็จลกูจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ�นพ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 7นที ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กาํหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉลี ยต่อเดือน    0  
 จาํนวนคาํขอที มากที สุด 0  
 จาํนวนคาํขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับบําเหน็จพิเศษของลกูจ้างประจําหรือลกูจ้าง

ชั
วคราวขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น 26/05/2558 15:25  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการสํานกัปลดัเทศบาลตําบลหนองกระทุ่ม  โทรศพัท์ 035-470343  / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั2งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข(ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชน์เกี
ยวกบับําเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที
จา่ยครั @งเดียวให้แก่ลกูจ้างประจําหรือลกูจ้างชั
วคราวที

ได้รับอนัตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบตังิานในหน้าที
หรือถกูประทษุร้ายเพราะเหตกุระทําตามหน้าที
ซึ
งแพทย์ที
ทาง
ราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏิบตัิหน้าที
ได้อีกเลยนอกจากจะได้บําเหน็จปกตแิล้วให้ได้รับ
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บําเหน็จพิเศษอีกด้วยเว้นแตอ่นัตรายที
ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเลอ่อย่างร้ายแรงหรือความผิดของ
ตนเอง 
 2. กรณีของลกูจ้างชั
วคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษแตไ่มมี่สิทธิได้รับบําเหน็จปกต ิ
 3. กรณีหากลกูจ้างประจําหรือลกูจ้างชั
วคราวผู้ มีสิทธิได้รับทั @งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี @เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภยัตามกฎหมายวา่ด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภยัเนื
องจากการชว่ยเหลือราชการการปฏิบตังิานของชาติหรือ
การปฏิบตัิตามหน้าที
มนษุยธรรมเงินคา่ทดแทนตามระเบียบวา่ด้วยการจา่ยเงินคา่ทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จ
ความชอบในการปราบปรามผู้ ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอื
นในลกัษณะเดียวกนัจากทางราชการหรือจากหน่วยงาน
อื
นที
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นสั
งให้ไปปฏิบตังิานเงินดงักลา่วให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ
งแล้วแตจ่ะเลือก 
 4. องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอ
ทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพิ
มเตมิได้ใน
ขณะนั @นผู้ รับคําขอและผู้ ยื
นคําขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ยื
นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิหากผู้ ยื
นคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิภายในระยะเวลาที
กําหนดผู้
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 6. พนกังานเจ้าหน้าที
จะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ยื
นคําขอจะดําเนินการแก้ไข
คําขอหรือยื
นเอกสารเพิ
มเติมครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนั @นเรียบร้อยแล้ว 
 7. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริ
มนบัหลงัจากเจ้าหน้าที
ผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแล้ววา่มีความครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 

13. ขั 7นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั7นตอน 
รายละเอียดของขั 7นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจ้างประจําหรือลกูจ้าง
ชั
วคราวผู้ มีสิทธิยื
นเรื
อง
ขอรับบําเหน็จพิเศษพร้อม
เอกสารตอ่องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นที
สงักดัและ
เจ้าหน้าที
ผู้ รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองท้องถิ
น
ตรวจสอบความถกูต้อง

3 ชั
วโมง สํานกัปลดั 
เทศบาลตําบล
หนองกระทุม่ 
อําเภอเดมิบาง
นางบวช จงัหวดั
สพุรรณบรีุ 
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ที  ประเภทขั7นตอน 
รายละเอียดของขั 7นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ครบถ้วนของเอกสาร 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
ผู้ รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น 
ตรวจสอบความถกูต้องและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร ที
เกี
ยวข้องเสนอผู้ มี
อํานาจพิจารณา 

6 วนั สํานกัปลดั 
เทศบาลตําบล
หนองกระทุม่ 
อําเภอเดมิบาง
นางบวช จงัหวดั
สพุรรณบรีุ 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ
นหรือผู้ รับมอบอํานาจ 
พิจารณาสั
งจา่ยเงินเหน็จ
พิเศษโดยให้องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นแจ้งและเบกิ
จา่ยเงินดงักลา่ว ให้แก่
ลกูจ้างประจําหรือลกูจ้าง
ชั
วคราวตอ่ไป 
 

8 วนั สํานกัปลดั 
เทศบาลตําบล
หนองกระทุม่ 
อําเภอเดมิบาง
นางบวช จงัหวดั
สพุรรณบรีุ 

 

 
ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 
 

14. งานบริการนี 7ผ่านการดาํเนินการลดขั7นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการดําเนินการลดขั @นตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนั 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จพิเศษ

ลกูจ้าง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จ

พิเศษลกูจ้างที�

หนว่ยงานต้น
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ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สงักดั) 

2) 

ใบรับรองของ

แพทย์ที�ทาง

ราชการรับรองว่า

ไมส่ามารถ

ปฏิบตัหิน้าที�ได้ 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 

ที  รายการเอกสาร
ยื นเพิ มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  สํานกังานเทศบาลตําบลหนองกระทุม่ อําเภอเดมิบางนางบวช จงัหวดัสพุรรณบรีุ  

หมายเหตุ ( 1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nongkrathum-sm.go.th.) 2. ทางโทรศพัท์ 035-470343                 
3. ทาง ไปรษณีย์ (111 ม.3 ตําบลหนองกระทุ่ม อําเภอเดิมบางนางบวช จงัหวดัสพุรรณบรีุ 72120)                        
4. ร้อง เรียนดว้ยตนเอง ) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

3) ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัสพุรรณบรีุ 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลกูจ้าง 

 
19. หมายเหตุ 
- 


