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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จหรือบ ำนำญปกตขิองข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วนท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นต าบลดงบงัอ าเภอบงึโขงหลงจงัหวดับงึกาฬ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญปกตขิองข้าราชการ/พนกังานสว่นท้องถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารสว่นต าบลดงบงัอ าเภอบงึโขงหลงจงัหวดับงึกาฬ 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ มาตรา 50 แหง่พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการสว่นท้องถ่ิน
พ.ศ. 2500 แก้ไขเพิ่มเตมิโดย (ฉบบั 5) พ.ศ. 2530 และพ.ร.ฎ.วา่ด้วยการหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 46 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญปกตขิองข้าราชการ/พนกังานสว่นท้องถ่ิน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงบงั ส่วนกำรคลงั / ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จหรือบ านาญปกตเิป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถ่ินท่ีรับราชการ
ครบ 1 ปีบริบรูณ์โดยเม่ือพ้นหรือออกจากราชการด้วยเหตตุามความในมาตรา 12 และมาตรา 18 แห่งพระราชบญัญัติ
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการสว่นท้องถ่ินพ.ศ. 2500 คือเหตทุดแทนเหตทุพุพลภาพเหตสุงูอายแุละเหตรัุบราชการนานโดย
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กรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคณู) ไม่ถึง 10 ปีบริบรูณ์มีสิทธิรับบ าเหน็จและกรณีเวลาราชการ (รวมทวีคณู) ตัง้แต ่10 ปี
บริบรูณ์ขึน้ไปมีสิทธิได้รับบ านาญปกติ 
 2. กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมคัรใจโดยไม่เข้าเหต ุ4 เหตดุงักล่าวจะต้องมีเวลาราชการ (รวมทวีคณู) ครบ 
10 ปีบริบรูณ์แล้วจึงจะมีสิทธิได้รับบ าเหน็จตามมาตรา 20 แห่งพระราชบญัญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน
พ.ศ. 2500 
 3. กรณีข้าราชการสว่นท้องถ่ินท่ีพ้นจากราชการเพราะเกษียณอายสุามารถย่ืนขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญล่วงหน้าได้
เป็นเวลา 5 เดือนก่อนวนัเกษียณอาย ุ
 4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน
ขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข้/เพิ่มเติมหากผู้ ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 5. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 หมายเหต ุ: จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ มีสิทธิย่ืนเร่ืองขอรับ
บ าเหน็จหรือบ านาญโดย
เจ้าหน้าท่ีขององค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีสงักดั
ฯบนัทกึวนัเดือนปีท่ีได้รับ
เร่ืองตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐาน 

1 ชัว่โมง - - 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีขององค์กร 15 วนั - (ระยะเวลา : 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ปกครองสว่นท้องถ่ินท่ี
สงักดัฯรวบรวมเอกสาร
หลกัฐานท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้
มีอ านาจพิจารณาจดัสง่
เร่ืองให้จงัหวดัเพ่ือ
ด าเนินการออกค าสัง่จา่ยฯ 
 

ภายใน 15 วนันบั
จากวนัท่ีรับเร่ือง) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของส านกังาน
สง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน
จงัหวดัตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานท่ีได้รับจากองค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินและ
จดัท าค าสัง่จา่ยฯจ านวน 3 
ฉบบัเสนอผู้วา่ราชการ
จงัหวดัพิจารณาอนมุตัแิละ
จงัหวดัจดัสง่ค าสัง่จา่ยฯให้
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ทราบเพ่ือด าเนินการแจ้งให้
ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู้ มี
สิทธิรับทราบโดยลงลายมือ
ช่ือพร้อมทัง้วนัเดือนปีและ
ด าเนินการเบิกจา่ยเงิน
บ าเหน็จหรือบ านาญให้
ตอ่ไป 
 

21 วนั - (ระยเวลา : 
ภายใน 21 วนันบั
จากวนัท่ี
ส านกังานสง่เสริม
การปกครอง
ท้องถ่ินจงัหวดั
ได้รับเร่ือง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 37 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 37 วนั 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบขอรับ
บ ำเหน็จหรือ
บ ำนำญ 
(แบบบ.ท.1) 

- 3 0 ฉบบั (ขอรับแบบขอรับ
บ ำเหน็จหรือ
บ ำนำญท่ี
หนว่ยงำนต้น
สงักดั) 

2) 
แบบรำยกำรรับ
เงินเดือน 
(แบบบ.ท.2) 

- 3 0 ฉบบั (หนว่ยงำนต้น
สงักดัเป็นผู้จดัท ำ) 

3) 

ค ำสัง่บรรจแุละ
แตง่ตัง้หรือ
หนงัสือรับรอง
กำรบรรจคุรัง้แรก 
(กรณีโอน/ย้ำย
มำจำกสว่น
รำชกำรอ่ืน) 

- 0 3 ฉบบั (หนว่ยงำนต้น
สงักดัเป็นผู้จดัท ำ) 

4) 

หนงัสือรับรอง
กำรมีสิทธิได้นบั
เวลำทวีคณูของ
หนว่ยงำนตำม
ข้อ 16 (10) - 
(12) ของระเบียบ
กระทรวงมหำดไ
ทยวำ่ด้วยเงิน
บ ำเหน็จบ ำนำญ
ข้ำรำชกำรส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ. 
2546 (ถ้ำมี) 

- 3 0 ฉบบั (รับรองโดย
หนว่ยงำนตำมข้อ 
16 (10) - (12) 
ของระเบียบ
กระทรวงมหำดไท
ยวำ่ด้วยเงิน
บ ำเหน็จบ ำนำญ
ข้ำรำชกำรส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ. 2546 
) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนองค์การบริหารสว่นต าบลดงบงั 

หมายเหตุ(85 หมู่ที ่7 อ ำเภอบึงโขงหลงจงัหวดับึงกำฬ 38220  โทรศพัท์/โทรสำร 042-490-868) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอ 

- 
19. หมำยเหตุ 
- 

วันท่ีพมิพ์ 14/09/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลดงบงั

อ าเภอบงึโขงหลงจงัหวดับงึ
กาฬสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 


