
1/6 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จพเิศษของลูกจำ้งประจ ำหรือลูกจำ้งช่ัวครำวขององคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิน่ 
หนว่ยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลต าบลบางเกา่  อ าเภอชะอ า  จงัหวดัเพชรบรุี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอรบับ าเหน็จพิเศษของลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิ่น 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุตั ิ  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหนว่ยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่หบ้ริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรบับ าเหน็จพิเศษของลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้ง
ชั่วคราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 26/05/2558 15:25  

11. ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ  ส านกังานเทศบาลต าบลบางเก่า หมู่ที ่4 ต าบลบางเก่า  อ าเภอชะอ า จงัหวดัเพชรบรุ ี

76120 โทรศพัท ์032-448348 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ ์วธิีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชนท์ี่จา่ยครัง้เดยีวใหแ้ก่ลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวท่ีไดร้บั
อนัตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบตัิงานในหนา้ที่หรอืถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระท าตามหนา้ท่ีซึง่แพทยท์ี่ทาง
ราชการรบัรองไดต้รวจสอบและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏิบตัิหนา้ที่ไดอ้ีกเลยนอกจากจะไดบ้ าเหน็จปกติแลว้ใหไ้ดร้บั
บ าเหน็จพิเศษอีกดว้ยเวน้แตอ่นัตรายท่ีไดร้บัหรอืการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลนิเลอ่อย่างรา้ยแรงหรอืความผดิของ
ตนเอง 
2. กรณีของลกูจา้งชั่วคราวมีสิทธิรบับ าเหน็จพิเศษแตไ่ม่มีสิทธิไดร้บับ าเหน็จปกติ 
3. กรณีหากลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวผูมี้สทิธิไดร้บัทัง้บ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเ้งินสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยั
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบตัิงานของชาติหรอืการปฏิบตัิ
ตามหนา้ท่ีมนษุยธรรมเงินคา่ทดแทนตามระเบียบวา่ดว้ยการจา่ยเงินคา่ทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบใน
การปราบปรามผูก้่อการรา้ยคอมมิวนิสตห์รอืเงินอื่นในลกัษณะเดียวกนัจากทางราชการหรอืจากหน่วยงานอื่นที่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่นสั่งใหไ้ปปฏิบตัิงานเงินดงักลา่วใหเ้ลือกรบัไดเ้พียงอย่างใดอย่างหนึ่งแลว้แต่จะเลือก 
4. องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบัแตว่นัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต
ของทางราชการพ.ศ. 2558 
5. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้้
ยื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
7. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริม่นบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้วา่มีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้ง
ชั่วคราวผูมี้สทิธิยื่นเรื่อง
ขอรบั  
บ าเหน็จพิเศษพรอ้ม
เอกสารต่อองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน 
ที่สงักดัและเจา้หนา้ท่ี
ผูร้บัผิดชอบขององคก์ร
ปกครองทอ้งถิ่นตรวจสอบ
ความถกูตอ้งครบถว้นของ
เอกสาร 
 
 

3 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

(หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั) 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
  
ตรวจสอบความถกูตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ที่เก่ียวขอ้งเสนอผูมี้อ  านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

(หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั) 
 

3) 
การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นหรือผูร้บัมอบอ านาจ
   

8 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น 

(หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

พิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จพิเศษโดยใหอ้งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่นแจง้
และเบิกจ่ายเงินดงักลา่ว
 ใหแ้ก่ลกูจา้งประจ า
หรอืลกูจา้งชั่วคราวตอ่ไป 
 
 

สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั) 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบัิตริำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว้ 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จพิเศษ
ลกูจำ้ง 

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

2) 

ใบรบัรองของ
แพทยท์ี่ทำง
รำชกำรรบัรองวำ่
ไม่สำมำรถ
ปฏิบตัิหนำ้ท่ีได ้

- 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มขีอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลบางเกา่  หมูท่ี่ 4  ต าบลบางเก่า  อ าเภอชะอ า  จงัหวดัเพชรบรุี  

76120 โทรศพัท ์032-448348 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบับ าเหน็จพิเศษลกูจา้ง 

- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย นางสาววาสนา  เกิดสวา่ง 
อนุมัติโดย นางแสงอรุณ  สมทุรภกัด ี
เผยแพร่โดย AREEYA 

KONGKANCHANATHIP 
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