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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ:  เทศบาลตําบลโนนสูง  อําเภอโนนสงู  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จพเิศษของลกูจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:  ฝายอํานวยการ  สํานักปลัดเทศบาล 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จพเิศษของลกูจางประจําหรอืลูกจางช่ัวคราว

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 26/05/2558 15:25  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ  สํานักงานเทศบาลตําบลโนนสูง /  ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
 
 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จพิเศษเปนสทิธิประโยชนทีจ่ายครั้งเดียวใหแกลกูจางประจําหรอืลูกจางช่ัวคราวที่ไดรบั
อันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาทีห่รอืถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาทีซ่ึ่งแพทยที่ทางราชการ
รับรองไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอีกเลยนอกจากจะไดบําเหน็จปกติแลวใหไดรบับําเหน็จพเิศษอีก
ดวยเวนแตอันตรายที่ไดรับหรือการเจบ็ปวยเกิดความประมาณเลินเลออยางรายแรงหรือความผิดของตนเอง 
 
2. กรณีของลกูจางช่ัวคราวมสีิทธิรบับําเหน็จพิเศษแตไมมสีทิธิไดรับบําเหน็จปกติ 
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3. กรณีหากลูกจางประจําหรือลกูจางช่ัวคราวผูมีสทิธิไดรับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบน้ีเงินสงเคราะหผูประสบภัยตาม
กฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเน่ืองจากการชวยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรอืการปฏิบัติตามหนาที่
มนุษยธรรมเงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพจิารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผูกอการรายคอมมิวนิสตหรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอื่นที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
สั่งใหไปปฏิบัติงานเงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหน่ึงแลวแตจะเลือก 
 
4. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบรหิารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการพ.ศ. 2558 
 
5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะน้ันผู
รับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืนคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
6. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
 
7. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลววา
มีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําหรือลกูจาง
ช่ัวคราวผูมีสิทธิย่ืนเรื่อง
ขอรับ  
บําเหน็จพเิศษพรอมเอกสาร
ตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
ที่สังกัดและเจาหนาที่
ผูรบัผิดชอบขององคกร
ปกครองทองถ่ินตรวจสอบ
ความถูกตองครบถวนของ
เอกสาร 

3 ช่ัวโมง ฝายอํานวยการ / 
สํานักปลัดฯ 

(หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินทีส่ังกัด 
) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
  
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ที่เกี่ยวของเสนอผูมอีํานาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน ฝายอํานวยการ / 
สํานักปลัดฯ 

(หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินทีส่ังกัด 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรบัมอบอํานาจ
   
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
พิเศษโดยใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบกิ
จายเงินดังกลาว ใหแก
ลูกจางประจําหรือลกูจาง
ช่ัวคราวตอไป 
 
 

8 วัน ฝายอํานวยการ / 
สํานักปลัดฯ 

(หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบคือ
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินทีส่ังกัด 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบคําขอรบั
บําเหน็จพเิศษ
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางที่
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หนวยงานตน
สังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทยที่ทาง
ราชการรบัรองวา
ไมสามารถปฏิบัติ
หนาที่ได 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน   นายกเทศมนตรีตําบลโนนสงู  เทศบาลตําบลโนนสูง 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลตําบลโนนสงู  ถนนศรีธานี  ตําบลโนนสูง  อําเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา  
30160  โทร 044-379272  www.nonsung.go.th) 
  

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบับําเหน็จพิเศษลกูจาง 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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