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คู่มือสำำหรบัประชำชน: กำรขอรับบำำเหน็จพิเศษรำยเดือนของล่กจ้ำง
ประจำำขององค์กรปกครองสูวนท้องถ่ิน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานการเจ้าหน้าท่ี  สำานักปลัดเทศบาล  
เทศบาลเมืองปากนำ้าสมมทรปราการ
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงำน:การขอรบับำาเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำา
ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น

2. หนูวยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งานการเจ้าหน้าท่ี สำานักปลัด
เทศบาล เทศบาลเมืองปากนำ้าสมมทรปราการ

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมมัติ
5. กฎหมำยที่ให้อำำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำาเหน็จลูกจ้างของหน่วยการ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นที่ใหบ้รกิำร: เทศบาลเมืองปากนำ้าสมมทรปราการ
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำำหนดระยะเวลำ -

ระยะเวลำที่กำำหนดตำมกฎหมำย / ข้อกำำหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ข้อม่ลสถิติ

จำำนวนเฉล่ียตูอเดือน 0
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จำำนวนคำำขอที่มำกที่สุด 0
จำำนวนคำำขอที่น้อยที่สุด 0

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [สำาเนาคู่มือประชาชน] การขอรบั
บำาเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำาขององคก์รปกครองส่วน
ท้องถิ่น 26/05/2558 15:42

11. ชูองทำงกำรให้บรกิำร
1) สถำนที่ให้บรกิำร- งานการเจ้าหน้าท่ี  สำานักปลัดเทศบาล  

เทศบาลเมืองปากนำ้าสมมทรปราการ
ระยะเวลำเปิดให้บรกิำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศมกร์ 
(ยกเว้นวันหยมดท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น.
หมำยเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นคำำขอ และในกำร
พิจำรณำอนุญำต

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับำาเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ท่ี
จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจำาท่ีได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตมปฏิบัติ
งานในหน้าท่ีหรือถกูประทมษร้ายเพราะเหตมกระทำาตามหน้าท่ีซึ่งแพทย์
ท่ีทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ี
ได้อีกเลย

2. ลูกจ้างประจำาผู้มีสิทธิรับบำาเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบำาเหน็จพิเศษราย
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เดือนแทนกไ็ด้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มต้ังแต่วันท่ีลูกจ้างประจำาออก
จากงานจนถึงแก่ความตาย

3. เทศบาลจะแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคำาขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ            การ
อำานวยความสะดวกในการพิจารณาอนมญาตของทางราชการพ.ศ. 2558

4. กรณีคำาขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอื
ไม่ครบถ้วนและไม่อาจแกไ้ข/เพ่ิมเติมได้ในขณะน้ันผู้รับคำาขอและผู้ย่ืน
คำาขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พรอ้มกำาหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคำาขอดำาเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืน
คำาขอไม่ดำาเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำาหนดผู้รับคำาขอ
จะดำาเนินการคืนคำาขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคำาขอและยังไม่นับระยะเวลา
ดำาเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคำาขอจะดำาเนินการแก้ไขคำาขอหรือย่ืนเอกสาร
เพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคำาขอ
ตรวจสอบคำาขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วน
ตามท่ีระบมไว้ในคู่มือประชาชน
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13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และสูวนงำนที่รับผิดชอบ

ที่
ประเภทข้ัน

ตอน

รำยละเอียด
ของข้ันตอน
กำรบริกำร

ระยะ
เวลำ
ให้

บริกำร

สูวนงำน /
หนูวยงำนที่
รบัผิดชอบ 

หมำยเ
หตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ลูกจ้างประจำาผู้
มีสิทธิย่ืนเรื่อง
ขอรับบำาเหน็จ
พิเศษรายเดือน
พรอ้มเอกสาร
ต่อองคก์ร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัด
และเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ
หลักฐาน

3 
ชั่วโมง

งานการเจ้า
หน้าท่ีสำานัก
ปลัด
เทศบาล 
เทศบาล
เมืองปากนำ้า
สมมทรปราก
าร

2) การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีผู้รับ
ผิดชอบของ

6 วัน งานการเจ้า
หน้าท่ี 
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ที่
ประเภทข้ัน

ตอน

รำยละเอียด
ของข้ันตอน
กำรบริกำร

ระยะ
เวลำ
ให้

บริกำร

สูวนงำน /
หนูวยงำนที่
รบัผิดชอบ 

หมำยเ
หตุ

องคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความ
ถกูต้องและ
รวบรวมหลัก
ฐานและเอกสาร
ท่ีเกี่ยวข้องเสนอ
ผู้มีอำานาจ
พิจารณา

สำานักปลัด
เทศบาล
เทศบาล
เมืองปากนำ้า
สมมทรปราก
าร

3) การพิจารณา นายกองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรอืผู้รับ
มอบอำานาจ
พิจารณาส่ังจ่าย
เงินบำาเหน็จ
พิเศษรายเดือน

8 วัน งานการเจ้า
หน้าท่ี 
สำานักปลัด
เทศบาล
เทศบาล
เมืองปากนำ้า
สมมทรปราก
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ที่
ประเภทข้ัน

ตอน

รำยละเอียด
ของข้ันตอน
กำรบริกำร

ระยะ
เวลำ
ให้

บริกำร

สูวนงำน /
หนูวยงำนที่
รบัผิดชอบ 

หมำยเ
หตุ

โดยให้องคก์ร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจง้และ
เบกิจ่ายเงินดัง
กล่าว ใหแ้ก่
ลูกจ้างประจำา
ต่อไป

าร

ระยะเวลำดำำเนินกำรรวม 15 วัน

14. งำนบริกำรน้ีผูำนกำรดำำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำ
ปฏบิัติรำชกำรมำแล้ว

ผ่านการดำาเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 
วัน

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นคำำขอ
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนูวยงำนภำครัฐ
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ที่
รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน

หนูวยงำน
ภำครัฐผ้่
ออก

เอกสำร

จำำนวนเอกสำรฉบบัจริง
จำำนวนเอกสำรสำำเนำ

หนูวยนับเอกสำร 
หมำยเหตุ

1)

แบบคำาขอ
รับ
บำาเหน็จ
พิเศษราย
เดือน
ลูกจ้าง

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบ
คำาขอรับ
บำาเหน็จ
พิเศษราย
เดือน
ลูกจ้างท่ี
หน่วยงาน
ต้นสังกัด)

2)

ใบรับรอง
ของแพทย์
ท่ีทาง
ราชการ
รับรองว่า
ไม่
สามารถ
ปฏิบัติ
หน้าท่ีได้

- 1 0 ฉบับ -
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำาหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม

หนูวยงำน
ภำครัฐผ้่
ออก

เอกสำร

จำำนวนเอกสำรฉบับจริง
จำำนวนเอกสำรสำำเนำ

หนูวยนับเอกสำร 
หมำยเหตุ

ไมพ่บเอกสารอื่น ๆ สำาหรับย่ืนเพ่ิมเติม

16. คูำธรรมเนียม
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม

17. ชูองทำงกำรร้องเรียน
1) ชูองทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์ดำำรงธรรม เทศบำลเมืองปำกนำ้ำำมมทรปรำกำร  (งำนนิติกำร)

โทรศพัท์ 0-2186-5991  

หมำยเหตุ-
2) ชูองทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานัก

นายกรัฐมนตรี
หมำยเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณมโลกเขตดมสิตกทม. 10300 / สายด่วน
1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณมโลกเขตดม
สิตกทม. 10300)

18. ตัวอยูำงแบบฟอร์ม ตัวอยูำง และคู่มือกำรกรอก 
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1) แบบคำาขอรับบำาเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง
-

19. หมำยเหตุ
-

วันที่
พิมพ์

20/07/2558

สถำน
ะ

เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์
แล้ว

จัดทำำ
โดย

สำานักปลัดเทศบาล

อนุมัติ
โดย

นายศิริ  จั่นฮวบ

เผย
แพรู
โดย

www.parlnumsamutprak
arn.go.th


