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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพิเศษของลูกจา้งประจาํหรือลูกจ้างชัวคราวขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิน 

หนว่ยงานทีรบัผิดชอบ:องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสีสุกอาํเภอจกัราชจงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชือกระบวนงาน:การขอรบับาํเหน็จพิเศษของลกูจา้งประจาํหรือลูกจา้งชวัคราวขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสีสกุอาํเภอจกัราชจงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทเีบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมติั  

5. กฎหมายทใีห้อาํนาจการอนุญาต หรือทเีกี ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถินพ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทวัไป  

7. พืนทใีหบ้ริการ: ทอ้งถิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงทกีาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลียต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทมีากทีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทน้ีอยทสีุด 0  

10. ชืออา้งอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับาํเหน็จพิเศษของลูกจา้งประจาํหรือลกูจา้งชวัคราวขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถินอบต.สีสุกอ.จกัราชจ.นครราชสีมาสาํเนาคูมื่อประชาชน 15/07/2015 11:14  

11. ช่องทางการใหบ้ริการ  

1) สถานทใีห้บริการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลสีสกุอาํเภอจักราชจงัหวดันครราชสีมา/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีทางราชการกาํหนด) ตงัแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงือนไข(ถ้ามี) ในการยืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์กียวกบับาํเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชนท์จีา่ยครงัเดียวใหแ้กลู่กจา้งประจาํหรือลูกจา้งชวัคราวทีไดร้บั

อนัตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบติังานในหนา้ทีหรือถูกประทุษรา้ยเพราะเหตกุระทาํตามหนา้ทซีงึแพทยท์ีทาง



2/5 
 

ราชการรบัรองไดต้รวจสอบและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏิบติัหนา้ทไีดอ้ีกเลยนอกจากจะไดบ้าํเหน็จปกติแลว้ใหไ้ดร้บั

บาํเหน็จพิเศษอีกดว้ยเวน้แต่อนัตรายทีไดร้บัหรอืการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออยา่งรา้ยแรงหรอืความผิดของ

ตนเอง 

 

2. กรณีของลูกจา้งชวัคราวมีสิทธิรบับาํเหนจ็พิเศษแตไ่ม่มีสิทธิไดร้บับาํเหน็จปกติ 

 

3. กรณีหากลูกจา้งประจาํหรือลูกจา้งชวัคราวผู้มีสิทธิไดร้บัทงับาํเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเงินสงเคราะหผู์ป้ระสบภยั

ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเนอืงจากการชว่ยเหลือราชการการปฏิบติังานของชาติหรือการปฏิบตัิ

ตามหนา้ทีมนุษยธรรมเงินคา่ทดแทนตามระเบียบวา่ดว้ยการจา่ยเงินคา่ทดแทนและการพิจารณาบาํเหน็จความชอบใน

การปราบปรามผูก้อ่การรา้ยคอมมิวนสิตห์รือเงินอนืในลกัษณะเดียวกนัจากทางราชการหรือจากหนว่ยงานอนืทอีงคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถินสงัใหไ้ปปฏิบติังานเงินดงักลา่วใหเ้ลือกรบัไดเ้พียงอยา่งใดอย่างหนึงแลว้แต่จะเลือก 

 

4. องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนตาํบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้้ยนืคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัทีพจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต

ของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

5. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิมเติมไดใ้นขณะนนั

ผูร้บัคาํขอและผูยื้นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้้

ยืนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิมเติมหากผูยื้นคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิมเติมภายในระยะเวลาทีกาํหนดผูร้ับคาํขอจะ

ดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

6. พนกังานเจา้หนา้ทีจะยงัไมพิ่จารณาคาํขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผู้ยืนคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํ

ขอหรือยืนเอกสารเพิมเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนนัเรียบรอ้ยแลว้ 

 

7. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มือเริมนบัหลงัจากเจา้หนา้ทผีูร้บัคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลว้วา่มีความครบถว้นตามทีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 

 

 

13. ขันตอน ระยะเวลา และสว่นงานทรัีบผิดชอบ 

ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบ้ริการ 

สว่นงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ
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ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบ้ริการ 

สว่นงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจาํหรือลูกจา้ง

ชวัคราวผูมี้สิทธิยืนเรือง

ขอรบั  

บาํเหน็จพิเศษพรอ้ม

เอกสารตอ่องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิน 

ทสีงักดัและเจา้หนา้ที

ผูร้บัผิดชอบขององคก์ร

ปกครองทอ้งถนิตรวจสอบ

ความถกูตอ้งครบถว้นของ

เอกสาร 

 
 

3 ชวัโมง องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลสีสุก

อาํเภอจกัราช

จงัหวดั

นครราชสีมา 

(หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถินที

สงักดั 

) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ทผีูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน

  

ตรวจสอบความถูกตอ้งและ

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสาร  

ทเีกยีวขอ้งเสนอผูมี้อาํนาจ

พิจารณา 

 
 

6 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลสีสุก

อาํเภอจกัราช

จงัหวดั

นครราชสีมา 

(หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถินที

สงักดั 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถินหรอืผูร้บัมอบอาํนาจ

   

พิจารณาสงัจ่ายเงิน

บาํเหน็จพิเศษโดยใหอ้งคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถินแจง้

8 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลสีสุก

อาํเภอจกัราช

จงัหวดั

นครราชสีมา 

(หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถินที

สงักดั 

) 
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ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบ้ริการ 

สว่นงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

และเบิกจ่ายเงินดงักลา่ว

 ใหแ้กลู่กจา้งประจาํ

หรือลูกจา้งชวัคราวตอ่ไป 

 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้  

ผา่นการดาํเนินการลดขนัตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบคาํขอรบั

บาํเหน็จพิเศษ

ลกูจา้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคาํ

ขอรบับาํเหน็จ

พิเศษลกูจา้งที

หนว่ยงานตน้

สงักดั) 

2) 

ใบรบัรองของ

แพทยท์ีทาง

ราชการรบัรองวา่

ไมส่ามารถ

ปฏิบติัหนา้ทีได ้

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืน ๆ สาํหรับยืนเพิมเติม 

ท ี
รายการเอกสาร

ยืนเพิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอนื ๆ สาํหรบัยืนเพมิเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองคก์ารบริหารส่วนตาํบลสีสกุอาํเภอจกัราชจงัหวดันครราชสีมา 30230 เบอรโ์ทรศพัท ์

044-756159  เว็บไซต ์www.sisuk.go.th  อเีมลล ์sisuk_99@hotmail.com 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์ริการประชาชนสาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
 

http://www.sisuk.go.th
mailto:sisuk_99@hotmail.com
http://www.1111.go.th

