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คู�มือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจ�างประจําหรือลูกจ�างชั่วคราวขององค"กรปกครองส�วน
ท�องถิ่น 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ  :  กองคลัง  เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน จังหวัดแม�ฮ�องสอน 
กรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน  กระทรวงมหาดไทย 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจ�างประจาํหรือลูกจ�างชั่วคราวขององค*กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน : สํานักบริหารการคลังท�องถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให�อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข�อง : 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยบําเหน็จลูกจ�างของหน�วยการบริหารราชการส�วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พ้ืนที่ให�บริการ :  เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 
8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต�อเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด   0  
 จํานวนคําขอที่น�อยที่สุด   0  
10. ชื่ออ�างอิงของคู�มือประชาชน [สําเนาคู�มือประชาชน] การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจ�างประจําหรือลูกจ�างชั่วคราว

ขององค*กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 26/05/2558 15:25  
11. ช�องทางการให�บริการ  

 สถานที่ให
บริการ ฝ#ายบริหารการคลัง กองคลัง สาํนักงานเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 75 ถนนสิงหนาทบํารุง 
ตําบลจองคํา อําเภอเมือง จังหวัดแม�ฮ�องสอน  โทร. 053 613008-10 ต�อ 110 /ติดต�อด�วยตนเอง ณ 
หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป8ดให�บริการวันจันทร:ถึงวนัศุกร: (ยกเว�นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม�หยุดพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ" วิธีการ เงื่อนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. สิทธิประโยชน*เก่ียวกับบําเหน็จพิเศษเป?นสิทธปิระโยชน*ที่จ�ายคร้ังเดียวให�แก�ลูกจ�างประจําหรือลูกจ�างชัว่คราวที่
ได�รับอันตรายหรือเจ็บปAวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน�าที่หรือถูกประทุษร�ายเพราะเหตุกระทําตามหน�าที่ซึง่แพทย*ทีท่าง
ราชการรับรองได�ตรวจสอบและแสดงว�าไม�สามารถปฏิบตัิหน�าทีไ่ด�อีกเลยนอกจากจะได�บําเหน็จปกติแล�วให�ได�รับบาํเหน็จ
พิเศษอีกด�วยเว�นแต�อันตรายที่ได�รับหรือการเจ็บปAวยเกิดความประมาณเลนิเล�ออย�างร�ายแรงหรือความผิดของตนเอง 
       2. กรณีของลูกจ�างชั่วคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษแต�ไม�มสีิทธิได�รับบาํเหน็จปกต ิ
       3. กรณีหากลูกจ�างประจาํหรือลูกจ�างชั่วคราวผู�มีสิทธไิด�รับทั้งบาํเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห*
ผู�ประสบภัยตามกฎหมายว�าด�วยการสงเคราะห*ผู�ประสบภัยเนือ่งจากการช�วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการ
ปฏิบัติตามหน�าที่มนุษยธรรมเงนิค�าทดแทนตามระเบียบว�าด�วยการจ�ายเงินค�าทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบ
ในการปราบปรามผู�ก�อการร�ายคอมมิวนิสต*หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน�วยงานอ่ืนที่องค*กร
ปกครองส�วนท�องถ่ินสัง่ให�ไปปฏิบัติงานเงินดงักล�าวให�เลือกรับได�เพียงอย�างใดอย�างหนึ่งแล�วแต�จะเลือก 
      4. องค*การบริหารส�วนจังหวัด/เทศบาล/องค*การบริหารส�วนตําบล/เมืองพัทยาจะแจ�งผลการพิจารณาให�ผู�ยื่นคําขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต�วนัที่พจิารณาแล�วเสร็จตามมาตรา 10 แห�ง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
      5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต�องหรือไม�ครบถ�วนและไม�อาจแก�ไข/เพิ่มเติมได�ใน
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ขณะนั้นผู�รับคําขอและผู�ยื่นคําขอจะต�องลงนามบนัทึกสองฝAายและรายการเอกสาร/หลักฐานร�วมกันพร�อมกําหนด
ระยะเวลาให�ผู�ยืน่คําขอดําเนนิการแก�ไข/เพิ่มเติมหากผู�ยื่นคําขอไม�ดําเนนิการแก�ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผู�
รับคําขอจะดําเนนิการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      6. พนักงานเจ�าหน�าที่จะยงัไม�พิจารณาคําขอและยงัไม�นับระยะเวลาดาํเนินงานจนกว�าผู�ยืน่คําขอจะดําเนนิการแก�ไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ�วนตามบันทึกสองฝAายนัน้เรียบร�อยแล�ว 
      7. ระยะเวลาการให�บริการตามคู�มือเร่ิมนับหลังจากเจ�าหน�าทีผู่�รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล�วว�ามีความครบถ�วนตามที่ระบุไว�ในคู�มือประชาชน 
13.   ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน/หน�วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจ�างประจําหรือลูกจ�างชั่วคราวผู�มีสิทธิ
ยื่นเร่ืองขอรับบําเหน็จพิเศษพร�อม
เอกสารต�อองค*กรปกครองส�วนท�องถ่ินที่
สังกัดและเจ�าหน�าทีผู่�รับผิดชอบของ
องค*กรปกครองท�องถ่ินตรวจสอบความ
ถูกต�องครบถ�วนของเอกสาร 

3 ชั่วโมง กองคลัง เทศบาล
เมืองแม�ฮ�องสอน 

  

2) การพิจารณา 
 

เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบขององค*กร
ปกครองส�วนท�องถ่ินตรวจสอบความ
ถูกต�องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร
ที่เก่ียวข�องเสนอผู�มีอํานาจพิจารณา 

6 วัน กองคลัง เทศบาล
เมืองแม�ฮ�องสอน 

  

3) การพิจารณา 
 

นายกองค*กรปกครองส�วนท�องถ่ินหรือ
ผู�รับมอบอํานาจพิจารณาสัง่จ�ายเงิน
บําเหน็จพิเศษโดยให�องค*กรปกครองส�วน
ท�องถ่ินแจ�งและเบิกจ�ายเงินดงักล�าวให�แก�
ลูกจ�างประจําหรือลูกจ�างชั่วคราวต�อไป 

8 วัน กองคลัง เทศบาล
เมืองแม�ฮ�องสอน 

  

  ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

14.   งานบริการน้ีผ�านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
        ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแล�ว 15 วัน 

15.   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน�วยงาน

ภาครัฐผู�ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) แบบคําขอรับบาํเหน็จพิเศษ
ลูกจ�าง 

- 1 0 ฉบับ ขอรับแบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษลูกจ�างที ่
กองคลัง เทศบาลเมือง
แม�ฮ�องสอน 

2) ใบรับรองของแพทย*ที่ทาง
ราชการรับรองว�าไม�สามารถ
ปฏิบัติหน�าที่ได� 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

16.   ค�าธรรมเนียม 

        ไม�มีค�าธรรมเนียม 

17.   ช�องทางการร�องเรียน 
ถ�าการบริการไม�เป?นไปตามข�อตกลงที่ระบไุว�ข�างต�น สามารถติดต�อเพื่อร�องเรียนได�ที ่ 
1. ทางอินเทอร�เนต  :  www.mmhs.go.th 
2. ทาง Face book  :  เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 
3. ทางโทรศัพท�  :  

- นายกเทศมนตรีเมืองแม�ฮ�องสอน   โทร  .053 612036  
- ปลัดเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน      โทร  .053 611236  

4. ทางไปรษณีย� :     สํานักงานเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน เลขที่ 75   ถนนสิงหนาทบํารุง ตาํบลจองคํา 
อําเภอเมือง  จังหวัดแม�ฮ�องสอน รหัสไปรษณีย: 58000 

5.  ร
องเรียนด
วยตนเอง  :  สํานักงานเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 
6.  ตู
รับฟ5งความคิดเห็น ของเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 

18.   ตัวอย�างแบบฟอร"ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
       ไม�มีแบบฟอร:ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
19.  หมายเหตุ      - 

วันท่ีพิมพ" 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร�คู�มือบนเว็บไซต*แล�ว 
จัดทําโดย อุทัย  สุดใหม� 
อนุมัติโดย ปกรณ*  จีนาคํา 
เผยแพร�โดย สมบูรณ*  ใจเย็น 

 


