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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพเิศษของลูกจ้างประจ าหรอืลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง 

           ส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบรหิารสว่นต าบลสามควายเผือกอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจา้งช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบรหิารสว่นต าบลสามควายเผือกอ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัด

นครปฐม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบรหิารราชการสว่นท้องถิ่นพ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บรกิาร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจา้งช่ัวคราวขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานที่ให้บรกิารองค์การบรหิารสว่นต าบลสามควายเผือกเลขที่ 115  หมู่ที่ 4  ต าบลสามควายเผือก

อ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม 73000  เบอร์โทรศัพท์  034-305971-4 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวันจันทรถ์ึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่

เวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สทิธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จา่ยครัง้เดยีวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจา้งช่ัวคราวที่

ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัตงิานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่

ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไมส่ามารถปฏิบัตหิน้าที่ไดอ้ีกเลยนอกจากจะได้บ าเหน็จปกติแลว้ให้

ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีกด้วยเว้นแตอ่ันตรายที่ไดรั้บหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลนิเลอ่อย่างร้ายแรงหรือ

ความผิดของตนเอง 

2. กรณีของลูกจา้งช่ัวคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มสีทิธิไดรั้บบ าเหน็จปกติ 

3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจา้งช่ัวคราวผู้มีสิทธิไดรั้บทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห์

ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเน่ืองจากการช่วยเหลอืราชการการปฏิบัตงิานของชาติ

หรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณา

บ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนสิต์หรอืเงินอื่นในลักษณะเดยีวกันจากทางราชการหรือ

จากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัตงิานเงินดังกล่าวให้เลอืกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหน่ึง

แล้วแตจ่ะเลอืก 

4. องค์การบรหิารสว่นจังหวัด/เทศบาล/องค์การบรหิารสว่นต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอ

ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพ่ิมเตมิได้ใน

ขณะนัน้ผู้รับค าขอและผู้ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด

ระยะเวลาให้ผู้ย่ืนค าขอด าเนนิการแก้ไข/เพ่ิมเตมิหากผู้ย่ืนค าขอไมด่ าเนนิการแก้ไข/เพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาที่

ก าหนดผูรั้บค าขอจะด าเนนิการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไมพิ่จารณาค าขอและยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผู้ย่ืนค าขอจะด าเนนิการแก้ไข

ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบรอ้ยแล้ว 

7. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคู่มอืเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง

ชั่วคราวผู้มีสทิธย่ืินเรื่องขอรับ

บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสาร

ต่อองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นท่ีสังกัดและเจ้าหนา้ท่ี

ผู้รับผิดชอบขององค์กร

ปกครองท้องถิ่นตรวจสอบ

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น 

(หนว่ยงาน

ผู้รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นท่ีสังกัด) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ

เอกสาร 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าหนา้ท่ีผู้รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ตรวจสอบความถูกต้องและ

รวบรวมหลักฐานและเอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ

พิจารณา 

6 วัน กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น 

(หนว่ยงาน

ผู้รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นท่ีสังกัด) 

3) การพิจารณา 

 

นายกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 

พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ

พิเศษโดยใหอ้งค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก

จ่ายเงินดังกล่าว ใหแ้ก่

ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง

ชั่วคราวต่อไป 

8 วัน กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น 

(หนว่ยงาน

ผู้รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นท่ีสังกัด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 

 

13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้ 15 วัน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอรับ

บ าเหน็จพิเศษ

ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ

บ าเหน็จพิเศษ

ลูกจ้างท่ีหน่วยงาน

ต้นสังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ

แพทย์ท่ีทาง

ราชการรับรองวา่

ไม่สามารถปฏิบัติ

หนา้ท่ีได้ 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

15. ค่าธรรมเนยีม 

ไมม่ีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทางการร้องเรยีน 

1) ช่องทางการร้องเรยีนองค์การบรหิารสว่นต าบลสามควายเผือกเลขที่ 115 หมู่ 4  ต าบลสามควายเผือก

อ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐม  73000  เบอร์โทรศัพท์  034-305971-4 

หมายเหต-ุ 

2) ช่องทางการร้องเรยีนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจา้ง 

- 

18. หมายเหต ุ

- 

 
วันที่พิมพ ์ 24/07/2558 

สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงานก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดท าโดย องคก์ารบรหิารส่วนต าบลสามควายเผือก

อ าเภอเมืองนครปฐมจังหวัดนครปฐมสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 


