
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานรับผิดชอบ: เทศบาลตำบลเชียงกลม อำเภอปากชม จังหวัดเลย 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตำบลเชียงกลม อำเภอปากชม จังหวัดเลย 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยงานการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วันทำการ 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
11. ช่องทางการให้บริการ  
 1. สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลเชียงกลม อำเภอปากชม จังหวัดเลย/ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 -16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

 หมายเหตุ – 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจำที่ได้รับอันตราย 
หรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะกระทำตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้
ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย  
 2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนแทนแก้ได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่
ลูกจ้างประจำออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำ
ขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 



 4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้
รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่าความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือน
พร้อมเอกสารต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
และเจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง เทศบาลตำบลเชียง
กลม อำเภอปากชม  
จังหวัดเลย 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น
สังกัด) 

2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐาน เอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณา 
 

6 วัน เทศบาลตำบลเชียง
กลม อำเภอปากชม  
จังหวัดเลย 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น
สังกัด) 

3) การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอำนาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จ
พิเศษรายเดือน โดยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและ
เบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่
ทายาทต่อไป 

8 วัน เทศบาลตำบลเชียง
กลม อำเภอปากชม  
จังหวัดเลย 
 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น
สังกัด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 



 14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

ยันเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) แบบคำขอรับ
บำเหน็จพิเศษราย
เดือนลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ
ขอรับบำเหน็จปกติ

ลูกจ้างประจำที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) ใบรับรองของแพทย์
ที่ทางราชการรับรอง
ว่าไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน 360 หมู่ที่ 1 เทศบาลตำบลเชียงกลม อำเภอปากชม จังหวัดเลย 42150/ 
www.chiangklom.go.th / โทร. 042-870536 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัด สำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th. / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 
ถ. พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 1. แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 
 

http://www.chiangklom.go.th/
http://www.1111.go.th/

