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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญปกตขิองข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลวงัชมภ ูอ าเภอพรเจริญ จงัหวดับงึกาฬ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญปกตขิองข้าราชการ/พนกังานสว่นท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลวงัชมภ ูอ าเภอพรเจริญ จงัหวดับงึกาฬ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2500 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา มาตรา 50 แหง่ พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการสว่นท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2500 แก้ไขเพิ่มเตมิโดย (ฉบบั 5) พ.ศ. 2530 และ พ.ร.ฎ.วา่ด้วยการหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  46 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 19/07/2015 15:16การขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญปกตขิอง
ข้าราชการ/พนกังานสว่นท้องถ่ิน  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวงัชมภู 79 หมู่ 8 ต ำบลวงัชมภู อ ำเภอพรเจริญ จงัหวดับึงกำฬ/

ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จหรือบ านาญปกต ิเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจา่ยให้แก่ข้าราชการสว่นท้องถ่ินท่ีรับราชการ 
ครบ 1 ปีบริบรูณ์ โดยเม่ือพ้น หรือออกจากราชการด้วยเหตตุามความในมาตรา 12 และมาตรา 18 แหง่พระราชบญัญตัิ
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2500 คือ เหตทุดแทน เหตทุพุพลภาพ เหตสุงูอาย ุและเหตรัุบราชการนาน 
โดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคณู) ไมถ่ึง 10 ปีบริบรูณ์ มีสิทธิรับบ าเหน็จและกรณีเวลาราชการ (รวมทวีคณู) ตัง้แต ่10 
ปีบริบรูณ์ขึน้ไป มีสิทธิได้รับบ านาญปกติ 
 
2. กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมคัรใจ โดยไมเ่ข้าเหต ุ4 เหตดุงักล่าว จะต้องมีเวลาราชการ (รวมทวีคณู) ครบ 10 
ปีบริบรูณ์แล้ว จงึจะมีสิทธิได้รับบ าเหน็จ ตามมาตรา 20 แหง่พระราชบญัญตัิบ าเหน็จบ านาญข้าราชการสว่นท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2500 
 
3. กรณีข้าราชการสว่นท้องถ่ินท่ีพ้นจากราชการเพราะเกษียณอาย ุสามารถย่ืนขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญลว่งหน้าได้เป็น
เวลา 5 เดือน ก่อนวนัเกษียณอาย ุ
 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข้/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
หมายเหต ุ: จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 



3/6 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ มีสิทธิ ย่ืนเร่ืองขอรับ
บ าเหน็จหรือบ านาญ โดย
เจ้าหน้าท่ีขององค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีสงักดั
ฯ บนัทกึวนั เดือน ปี ท่ีได้รับ
เร่ืองตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
หลกัฐาน 
 
 
 

1 ชัว่โมง องค์การบริหาร
สว่นต าบลวงั
ชมภ ูอ าเภอพร
เจริญ จงัหวดับงึ
กาฬ 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลวงัชมภ ู
อ าเภอพรเจริญ 
จงัหวดับงึกาฬ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีขององค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีสงักดั
ฯ รวบรวมเอกสาร หลกัฐาน
ท่ีเก่ียวข้อง เสนอผู้ มีอ านาจ
พิจารณาจดัสง่เร่ืองให้
จงัหวดัเพ่ือด าเนินการออก
ค าสัง่จา่ยฯ 
 

15 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลวงั
ชมภ ูอ าเภอพร
เจริญ จงัหวดับงึ
กาฬ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
จากวนัท่ีรับเร่ือง 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์กการบริหาร
สว่นต าบลวงัชมภ ู
อ าเภอพรเจริญ 
จงัหวดับงึกาฬ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของส านกังาน
สง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน
จงัหวดั ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานท่ีได้รับจากองค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ิน และ
จดัท าค าสัง่จา่ยฯ จ านวน 3 
ฉบบั เสนอผู้วา่ราชการ
จงัหวดัพิจารณาอนมุตัิ และ

21 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลวงั
ชมภ ูอ าเภอพร
เจริญ จงัหวดับงึ
กาฬ 

(1. ระยเวลา : 
ภายใน 21 วนันบั
จากวนัท่ี
ส านกังานสง่เสริม
การปกครอง
ท้องถ่ินจงัหวดั
ได้รับเร่ือง 
2. หนว่ยงาน
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จงัหวดัจดัสง่ค าสัง่จา่ยฯ ให้
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ทราบเพ่ือด าเนินการแจ้งให้
ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ผู้ มี
สิทธิรับทราบ โดยลงลายมือ
ช่ือ พร้อมทัง้วนั เดือน ปี 
และด าเนินการเบิกจา่ยเงิน
บ าเหน็จหรือบ านาญให้
ตอ่ไป 
 
 

ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกังานสง่เสริม
การปกครอง
ท้องถ่ินจงัหวดับงึ
กาฬ 
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   37 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 37 วนั 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบขอรับ
บ าเหน็จหรือ
บ านาญ (แบบ 
บ.ท.1) 

- 3 0 ฉบบั (ขอรับแบบขอรับ
บ าเหน็จหรือ
บ านาญท่ี
หนว่ยงานต้น
สงักดั) 

2) 
แบบรายการรับ
เงินเดือน (แบบ 
บ.ท.2) 

- 3 0 ฉบบั (หนว่ยงานต้น
สงักดัเป็นผู้จดัท า) 

3) ค าสัง่บรรจแุละ - 0 3 ฉบบั (หนว่ยงานต้น
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แตง่ตัง้ หรือ
หนงัสือรับรอง
การบรรจคุรัง้แรก 
(กรณีโอน/ย้าย
มาจากสว่น
ราชการอ่ืน) 

สงักดัเป็นผู้จดัท า) 

4) 

หนงัสือรับรอง
การมีสิทธิได้นบั
เวลาทวีคณูของ
หนว่ยงานตาม
ข้อ 16 (10) - 
(12) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไ
ทยวา่ด้วยเงิน
บ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ. 
2546 (ถ้ามี) 

- 3 0 ฉบบั (รับรองโดย
หนว่ยงานตามข้อ 
16 (10) - (12) 
ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไท
ยวา่ด้วยเงิน
บ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ. 
2546 ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานสง่เสริมการปกครองทองถ่ินจงัหวดับงึกาฬ 

หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ (แบบ บ.ท.1), แบบรายการรับเงินดือน (แบบ บ.ท.2) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 21/07/2558 
สถานะ คูมื่อประชาชนอยูร่ะหวา่งการ

จดัท า / แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารสว่นต าบลวงัชมภ ู

อ าเภอพรเจริญ จงัหวดับงึกาฬ สถ.
มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


