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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนต้าบลห้วยน ้าหอม อ้าเภอลาดยาว จังหวัดนครสวรรค์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอรับบ้าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ้าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส้านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส้าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ้าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ้าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 26/05/2558 15:25  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) องค์การบริหารส่วนต้าบลห้วยน ้าหอม อ้าเภอลาดยาว จังหวัดนครสวรรค์  

-โทรศัพท์ 086-4407697 
- โทรสาร 056-009739 
- เว็บไซต์ www.huaynamhom.go.th 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
 
 
 

http://www.huaynamhom.go.th/
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ้าเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ้าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท้าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลยนอกจากจะได้บ้าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับ
บ้าเหน็จพิเศษอีกด้วยเว้นแต่อันตรายท่ีได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของ
ตนเอง 
2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบ้าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ้าเหน็จปกติ 
3. กรณีหากลูกจ้างประจ้าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั งบ้าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย
ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติ
ตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ้าเหน็จความชอบใน
การปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต้าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ้านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการพ.ศ. 2558 
5. กรณีค้าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั น
ผู้รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก้าหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพิม่เติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะ
ด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะด้าเนินการแก้ไขค้า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั นเรียบร้อยแล้ว 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอตรวจสอบค้าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ้าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับ  

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

บ้าเหน็จพิเศษพร้อม
เอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
ที่สังกัดและเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองท้องถิ่นตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 
 
 

ส่วนท้องถิ่นที่
สังกัด 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
  
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ้านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่
สังกัด 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ้านาจ
   
พิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บ้าเหน็จพิเศษโดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้ง
และเบิกจ่ายเงินดังกล่าว
 ให้แก่ลูกจ้างประจ้า
หรือลูกจ้างชั่วคราวต่อไป 

8 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่
สังกัด 
) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด้าเนินการลดขั นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จพิเศษ
ลูกจ้ำง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค ำ
ขอรับบ ำเหน็จ
พิเศษลูกจ้ำงที่
หน่วยงำนต้น
สังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทย์ที่ทำง
รำชกำรรับรองว่ำ
ไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) องค์การบริหารส่วนต้าบลห้วยน ้าหอม อ้าเภอลาดยาว จังหวัดนครสวรรค์  

99/1 หมู่.3 ต าบลห้วยน้ าหอม อ าเภอลาดยาว จังหวัดนครสวรรค์ 60150 
-โทรศัพท์ 086-4407697 
- โทรสาร 056-009739 
- เว็บไซต์ www.huaynamhom.go.th 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค้าขอรับบ้าเหน็จพิเศษลูกจ้าง 

- 
19. หมำยเหตุ 
           - 
 
วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาววันดี แกว่นถิ่นเถื่อน 
อนุมัติโดย นายปราณี เขม้นกิจ 
เผยแพร่โดย นางสาวนิตยา พิลึก 
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