
 
 

แบบกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับกระบวนงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดอบต.ห้วยบง 
ส าหรับพนักงานส่วนต าบลห้วยบงตามต าแหน่งของกระบวนงานซึ่งตนต้องรับผิดชอบปฏิบัติตามหน้าที่ 
คู่มือส าหรับประชาชน :  การขอรับบ าเหน็จพิเศษ(กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวของ อปท. 
                            ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
 

 

1. หลักเกณฑ์  วิธีการเงื่อนไข  (ถ้ามี)ในการยื่นค าขอ 
 

                สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตราย หรือเจ็บป่วย 
เหตุเพราะปฏิบัติงานในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเหตุเพราะกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับ บ าเหน็จพิเศษให้
จ่ายบ านาญพิเศษให้แก่ทายาท ผู้มีสิทธิรับมกรดตามตามประมวลกฎหมายแพ่งและ พาณิชย์โดยอนุโลม  
               หมายเหตุ – กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้ งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบน้ี                  
เงิน สงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเน่ืองจากการช่วยเหลือราชการการ ปฏิบัติงาน
ของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่า ทดแทนและการพิจารณา
บ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอื่นใน ลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจาก
หน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานให ้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหน่ึงแล้วแต่จะเลือก 
 
2.ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการรวม 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
 
1 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
6 
 

      
 ลูกจ้างประจ าหรือผูม้ีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษ พร้อมเอกสาร หลักฐาน

ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลกูจ้างประจ าสังกัดครั้งสุดท้าย  
         
 เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน และรวบรวมเสนอผูม้ีอ านาจพิจารณา  
 
   เจ้าหน้าท่ีขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นที่รับบ าเหน็จพิเศษ รวบรวม
เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาจัดส่งเรื่องให้จังหวัดเพื่อ
ด าเนินการออกค าสั่งจ่ายฯ  

 
 เจ้าหน้าท่ีของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจดัท าค าสั่งจ่ายฯ จ านวน 
3 ฉบับ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัต ิและลงนาม ในค าสั่งจ่ายฯ)  
  

จังหวัดจัดส่งค าสั่งจ่ายฯ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อด าเนินการเบิกจ่าย  
 
 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งให้ลูกจ้างประจ า หรือผูม้ีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษ 
รับทราบ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป  

 
 
 
 
(ระยะเวลาประมาณ 3-5 
วัน)   
 
(ภายใน 15 วันท าการ นับ
จากวันยื่นค าขอ) 
 
 
(ภายใน 15 วันท าการ นับ
จากวันที่ส านักงานส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นจังหวัด
ได้รับเรื่อง 

- 
 
 
 

(ภายใน 3 วันท าการ นับจาก
วันท่ีได้รับเรื่องจากจังหวัด)  
 

 
 
 
 
งานการเจ้าหน้าที ่
อบต.ห้วยบง 
 
งานการเจ้าหน้าที ่
อบต.ห้วยบง 
 
 
งานการเจ้าหน้าที ่
อบต.ห้วยบง 
 
 
สนง .ส่ ง เสริ มการปกครอง
ท้องถิน่ จ.สระบุรี 
 
งานการเจ้าหน้าที ่
อบต.ห้วยบง 
 

หมายเหตุ กรอกรายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการตามส่วนงานที่ตนรับผิดชอบ
ปฏิบัติหน้าที่ (ตัวอย่างเช่น การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ให้กรอกรายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงาน ที่
รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการของส่วนงานที่ด าเนินการอยู่) 
          / 3) รายการ ........... 
 
 



 
3. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ ( รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ ในการพิจารณารับค าขอ/กรณีกฎหมาย 
ก าหนดให้ต้องปฏิบัติ ส าหรับประชาชนมาใช้บริการของส่วนงานที่มีหน้าที่ต้องรับผิดชอบ ) 
 
ล าดับ 
 

ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

1 
2 
3 
4 
5 
 
6 
7 
 
8 
 
 
 
 
9 
10 
 
11 
12 
 
13 
 
14 
 
15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบค าขอรับบ าเหนจ็พิเศษ    จ านวน 1 ฉบับ  
ส าเนาค าสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก  จ านวน 1 ฉบับ  
หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น   จ านวน 1 ฉบับ  
ส าเนาค าสั่งของผู้บังคับบัญชาหรอืหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัตริาชการ  จ านวน 1 ฉบับ  
รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบตัิหน้าที่ราชการจนเป็นเหตุให้ถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตราย  
         จ านวน 1 ฉบับ 
รายงานของผู้ร่วมงานหรือผูรู้้เห็นเหตุการณ์ (ถ้ามี)     จ านวน 1 ฉบับ  
รายงานการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ต ารวจกรณีที่ถูกประทุษร้าย หรอืได้รับอันตรายนั้น  
เกิดจากการกระท าผิดอาญาของผูห้นึ่งผู้ใด หรือส าเนาค าพิพากษาคดีนั้น  จ านวน 1 ฉบับ 
หลักฐานการสอบสวนพร้อมทั้งสรปุความเห็นของคณะกรรมการซึ่งผู้บังคับบัญชาได้แต่งตั้งข้ึน  
จ านวน 1 ฉบับ สวบสวนว่าการถกูประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนัน้เกิดจากความผิดหรือความ
ประมาทเลินเล่ออย่าง ร้ายแรงของผู้นั้นเองหรือไม่ ในกรณีที่ไม่อาจแนบหลักฐานตามข้อ (7) หรือ
หลักฐานตามข้อ (7) ไม่ปรากฏ ชัดว่าการถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้น เกดิจากความผิดหรือ
ความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง ของผู้นั้นเองหรือไม ่ 
ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถ้ามี)       จ านวน 1 ฉบับ  
ส าเนาใบมรณบตัร ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เสียชีวิต ส าเนาทะเบียนสมรส/ ส าเนาทะเบียนหย่าของ 
คู่สมรส          จ านวน 1 ฉบับ  
ส าเนาใบมรณบตัรของทายาท หรอืหนังสือรับรองการตาย    จ านวน 1 ฉบับ  
ส าเนาทะเบียนสมรสของบิดามารดาผู้เสียชีวิต หรือหนังสือรับรองว่าสมรส ก่อนวันท่ี 1 ตุลาคม 
2478         จ านวน 1 ฉบับ  
หนังสือรับรองความเป็นบุคคลคนเดียวกัน หรือเอกสารแสดงการเปลีย่นช่ือตัว-ช่ือสกุล (ถ้ามี)  
กรณีช่ือตัว-ช่ือสกุลไม่ตรงตามเอกสารอ้างอิง      จ านวน 1 ฉบับ  
ส าเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรอืบุตรบุญธรรม หรือค าพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตร  
                                                                                               จ านวน 1 ฉบับ  
ส าเนาทะเบียนบ้านของทายาททุกคน                                        จ านวน 1 ฉบับ 
  
หมายเหตุ – กรณเีป็นส าเนา ให้รบัรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ – รายการล าดับ 4-9 อนุโลมตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญ ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม- 

 
 

 
 
          / แบบฟอร์ม.............. 
 



 
 
5.  แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก ( กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับแบบฟอร์มเอกสาร ที่ใช้ในการด าเนินงานของ        

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ ในกรณีประชาชามาขอใช้บริการ เช่น กรณีมีผู้ประสงค์ที่จะประกอบกิจการที่เป็นอันตราย     
ต่อสุขภาพ แบบฟอร์มเอกสาร คือ ค าขอรับใบอนุญาตตามแบบ กอ 1 เป็นต้น ) 

 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
  

 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ  การกรอกรายละเอียดทั้งหมดดังกล่าวนี้ แต่ละส่วนราชการ/พนักงานส่วนต าบลในสังกัด  อบต.ห้วยบง 
ต้องกรอกรายละเอียดโดยค านึงถึงกฎหมายที่ก าหนดให้อ านาจหน้าที่ในการด าเนินการตามกระบวนงานนั้นๆ         
ทุกข้ันตอนของการกรอกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


