
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จหรือบ ำนำญปกติของข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลตะคร  าเอน อ าเภอท่ามะกา จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัต ิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ มาตรา 50 แห่ง พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2500 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับ 5) พ.ศ. 2530 และ พ.ร.ฎ .ว่าด้วยการหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  46 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 1) สถำนที่ให้บริกำร ส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น โทร 0-2241-9069 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

2)  สถำนที่ให้บริกำร ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี    
 โทรศัพท์: 034-511273 โทรสาร:  034-511273 ต่อ 108 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

3)  สถำนที่ให้บริกำร ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  องค์การบริหารส่วนต าบลตะคร  าเอน   
 โทรศัพท์: 034-562628 ต่อ 444 โทรสาร:  034-562628 ต่อ 200 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมม่ีพักเท่ียง) 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่รับ
ราชการครบ 1 ปีบริบูรณ์ โดยเมื่อพ้น หรือออกจากราชการด้วยเหตุตามความในมาตรา 12 และมาตรา 18 แห่ง
พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 คือ เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ เหตุสูงอายุ และเหตุ
รับราชการนาน โดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม่ถึง 10 ปีบริบูรณ์ มีสิทธิรับบ าเหน็จและกรณีเวลาราชการ (รวม
ทวีคูณ) ตั งแต่ 10 ปีบริบูรณ์ขึ นไป มีสิทธิได้รับบ านาญปกติ 
  2. กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมัครใจ โดยไม่เข้าเหตุ 4 เหตุดังกล่าว จะต้องมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) 
ครบ 10 ปีบริบูรณ์แล้ว จึงจะมีสิทธิได้รับบ าเหน็จ ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2500 
  3. กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ สามารถยื่นขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญล่วงหน้า
ได้เป็นเวลา 5 เดือน ก่อนวันเกษียณอายุ 
  4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั นเรียบร้อยแล้ว 
  6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
หมำยเหตุ : จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ มี สิ ท ธิ  ยื่ น เรื่ อ ง ข อ รั บ
บ าเหน็จหรือบ านาญ  โดย
เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัดฯ บันทึก
วัน  เดื อน  ปี  ที่ ได้ รั บ เรื่ อ ง
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสาร หลักฐาน 

1 ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(ห น่ ว ย ง า น
ผู้ รับ ผิ ดชอบ  คื อ 
อ งค์ ก รป กครอ ง
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น ที่
สังกัด) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัดฯ รวบรวม
เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาจัดส่ง
เรื่องให้จังหวัดเพ่ือด าเนินการ
ออกค าสั่งจ่ายฯ 
 

15 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะ เวล า  : 
ภายใน 15 วันนับ
จากวันที่ รับ เรื่อง 
2. ห น่ ว ย ง า น
ผู้ รับ ผิ ดชอบ  คื อ 
อ งค์ ก รป กครอ ง
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น ที่
สังกัด) 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้ าห น้ าที่ ข อ งส านั ก งาน
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
จังหวัด ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่ ได้รับจากองค์กร
ปกครองส่ วนท้องถิ่น  และ
จัดท าค าสั่งจ่ายฯ จ านวน 3 
ฉบับ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณาอนุมัติ และจังหวัด
จัดส่งค าสั่งจ่ายฯ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ
เ พ่ื อ ด า เนิ น ก า ร แ จ้ ง ใ ห้
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้มี
สิทธิรับทราบ โดยลงลายมือ
ชื่อ พร้อมทั งวัน เดือน ปี และ
ด า เนิ น ก า ร เบิ ก จ่ า ย เงิ น
บ าเหน็จหรือบ านาญให้ต่อไป 
 

21 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิน่ 

(1. ระย ะ เวล า  : 
ภายใน 21 วันนับ
จากวันที่ส านักงาน
ส่ ง เ ส ริ ม ก า ร
ปกครองท้ องถิ่ น
จังหวัดได้รับเรื่อง 
2. ห น่ ว ย ง า น
ผู้ รับ ผิ ดชอบ  คื อ 
ส านักงานส่งเสริม
ก า ร ป ก ค ร อ ง
ท้ อ ง ถิ่ น จั ง ห วั ด
.....(ระบุชื่อจังหวัด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   37 วัน 
13. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 37 วัน 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบขอรับบ าเหน็ จ
ห รื อ บ าน าญ  (แบ บ 
บ.ท.1) 

- 3 - ฉบับ (ขอรับแบบขอรับ
บ า เ ห น็ จ ห รื อ
บ า น า ญ ที่
ห น่ ว ย ง า น ต้ น
สังกัด) 

2) แ บ บ ร า ย ก า ร รั บ
เ งิ น เ ดื อ น  (แ บ บ 
บ.ท.2) 

- 3 - ฉบับ (ห น่ ว ย ง า น ต้ น
สังกัดเป็นผู้จัดท า) 

3) ค าสั่งบรรจุและแต่งตั ง 
หรือหนังสือรับรองการ
บรรจุครั งแรก (กรณี
โอน/ย้ายมาจากส่วน
ราชการอ่ืน) 

- - 3 ฉบับ (ห น่ ว ย ง า น ต้ น
สังกัดเป็นผู้จัดท า) 



ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) หนังสือรับรองการมี
สิทธิได้นับเวลาทวีคูณ
ของหน่วยงานตามข้อ 
16 (10) - (12) ของ
ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงมหาดไทยว่า
ด้ ว ย เ งิ น บ า เห น็ จ
บ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น  พ .ศ . 2546 
(ถ้ามี) 

- 3 - ฉบับ (รั บ ร อ ง โ ด ย
หน่วยงานตามข้อ 
16 (10) - (12) 
ข อ ง ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงมหาดไท
ย ว่ า ด้ ว ย เ งิ น
บ าเหน็ จบ านาญ
ข้ า ร า ช ก ารส่ ว น
ท้ อ ง ถิ่ น  พ .ศ . 
2546 ) 

15. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) 
 
 

 
 
2) 
 
 
 

 
3) 
 
 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน ส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น โทร 0-2241-9069 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี    
 โทรศัพท์: 034-511273 โทรสาร:  034-511273 ต่อ 108 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  องค์การบริหารส่วนต าบลตะคร  าเอน   
 โทรศัพท์: 034-562628 ต่อ 444 โทรสาร:  034-562628 ต่อ 200 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไมม่ีพักเท่ียง) 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ (แบบ บ.ท.1), แบบรายการรับเงินดือน (แบบ บ.ท.2) 
18. หมำยเหตุ 

     - 


