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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : เทศบาลเมืองพิชัย  
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรบับําเหนจ็พิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
2.  หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักบรหิารการคลังทองถิ่น 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

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

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

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จพเิศษรายเดอืนของลูกจางประจําขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 26/05/2558 15:42  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานที่ใหบริการ- ติดตอดวยตนเอง ณ งานการเงินและบัญชี กองคลัง (ชั้น 1) สํานักงานเทศบาลเมืองพิชัย 

ตําบลพิชัย อําเภอเมืองลําปาง จังหวัดลําปาง  โทรศัพท 054-382774-5  โทรสาร 054-335538 
 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหนจ็พิเศษรายเดือนเปนสทิธิประโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําที่ไดรับอันตรายหรือเจบ็ปวย
เพราะเหตปุฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตกุระทําตามหนาทีซ่ึ่งแพทยที่ทางราชการรับรองไดตรวจและ
แสดงวาไมสามารถปฏิบัตงิานในหนาที่ไดอีกเลย 
2. ลูกจางประจําผูมสีิทธิรบับําเหนจ็พิเศษจะขอรบัเปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ไดโดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันที่
ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 
3. เทศบาลเมืองพิชัยจะแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
แหงพ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
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4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนัน้ 
ผูรบัคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่น
คําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนนิการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
5. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนบัระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
6. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนบัหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลววา
มีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมสีิทธิย่ืน
เรื่องขอรบับําเหนจ็พิเศษราย
เดือนพรอมเอกสารตอ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น
ที่สังกัดและเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวนของ
หลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบคือ 
กองคลงั เทศบาล
เมืองพิชัย 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารทีเ่กี่ยวของเสนอ 
ผูมีอํานาจพิจารณา 
 

6 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบคือ 
กองคลงั เทศบาล
เมืองพิชัย 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นหรือผูรบัมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
พิเศษรายเดือนโดยใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นแจงและ
เบิกจายเงินดังกลาวใหแก
ลูกจางประจําตอไป 
 
 

8 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบคือ 
กองคลงั เทศบาล
เมืองพิชัย 

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

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบคําขอรบั
บําเหนจ็พเิศษ
รายเดือนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหนจ็
พิเศษรายเดือน
ลูกจางที่กองคลงั 
เทศบาลเมอืงพิชัย 

2) 

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

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน- เทศบาลเมืองพิชัย โทรศัพท 054-382774 

หมายเหตุ- 
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

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

- 
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19. หมายเหต ุ
              - 
 

วันที่พิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นางจุฑามาศ  เรอืนสอน 
อนุมัติโดย นายบุญสง  สมพงษ 
เผยแพรโดย นายวรกมล  ตันบุตร 

 
 
 

 


