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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลทาขอนยาง อําเภอกันทรวิชัย จังหวัดมหาสารคาม 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 26/05/2558 15:25  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) เทศบาลตําบลทาขอนยาง อําเภอกันทรวิชัย จังหวัดมหาสารคาม โทร.0-4374-9100/ติดตอดวยตนเองณ

หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษเปนสิทธิประโยชนท่ีจายครั้งเดียวใหแกลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับ

อันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีซ่ึงแพทยท่ีทางราชการ

รับรองไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอีกเลยนอกจากจะไดบําเหน็จปกติแลวใหไดรับบําเหน็จพิเศษอีก

ดวยเวนแตอันตรายท่ีไดรับหรือการเจ็บปวยเกิดความประมาณเลินเลออยางรายแรงหรือความผิดของตนเอง 

2. กรณีของลูกจางชั่วคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษแตไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จปกติ 

3. กรณีหากลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะหผูประสบภัยตาม

กฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ี

มนุษยธรรมเงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปราม
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ผูกอการรายคอมมิวนิสตหรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

สั่งใหไปปฏิบัติงานเงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก 

4. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ

ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ

ทางราชการพ.ศ. 2558 

5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู

รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา

ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ

คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ

หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา

มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําหรือลูกจาง

ชั่วคราวผูมีสิทธิยื่นเรื่อง

ขอรับ  

บําเหน็จพิเศษพรอมเอกสาร

ตอองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน 

ท่ีสังกัดและเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบขององคกร

ปกครองทองถ่ินตรวจสอบ

ความถูกตองครบถวนของ

เอกสาร 
 

3 ชั่วโมง กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ตรวจสอบความถูกตองและ

รวบรวมหลักฐานและ

เอกสาร  

6 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ

พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ

พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ

พิเศษโดยใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินแจงและเบิก

จายเงินดังกลาว ใหแก

ลูกจางประจําหรือลูกจาง

ชั่วคราวตอไป 
 

8 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จพิเศษ

ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จ

พิเศษลูกจางท่ี

หนวยงานตน

สังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ

แพทยท่ีทาง

ราชการรับรองวา

ไมสามารถปฏิบัติ

หนาท่ีได 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) เทศบาลตําบลทาขอนยาง อําเภอกันทรวิชัย จังหวัดมหาสารคาม โทร.0-4374-9100 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจาง 

 

19. หมายเหตุ 

วันท่ีพิมพ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย เทศบาลตําบลทาขอนยาง 

อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีตําบลทาขอนยาง 

เผยแพรโดย เทศบาลตําบลทาขอนยาง 
 




