
1/5 
 

 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับบำเหน็จหรือบำนาญปกติของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลบางขัน อำเภอบางขัน จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบำเหน็จหรือบำนาญปกติของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลบางขัน อำเภอบางขัน จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา มาตรา 50 แห่ง พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2500 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับ 5) พ.ศ. 2530 และ พ.ร.ฎ.ว่าด้วยการหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ดี พ.ศ. 2546  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  46 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด   
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด   
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบำเหน็จหรือบำนาญปกติของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น สำนักงานปลัด

องค์การบริหารส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลบางขัน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  องค์การบริหารส่วนตำบลบางขัน   
 โทรศัพท:์ 075-355039 ต่อ 12     
 โทรสาร:  075-355039 ต่อ 18 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จหรือบำนาญปกติ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่รับราชการ 
ครบ 1 ปีบริบูรณ์ โดยเมื่อพ้น หรือออกจากราชการด้วยเหตุตามความในมาตรา 12 และมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 คือ เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ เหตุสูงอายุ และเหตุรับราชการนาน 
โดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม่ถึง 10 ปีบริบูรณ์ มีสิทธิรับบำเหน็จและกรณีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ตั้งแต่ 10 ปี
บริบูรณ์ข้ึนไป มีสิทธิได้รับบำนาญปกติ 
2. กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมัครใจ โดยไม่เข้าเหตุ 4 เหตุดังกล่าว จะต้องมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ครบ 10 ปี
บริบูรณ์แล้ว จึงจะมีสิทธิได้รับบำเหน็จ ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
3. กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ สามารถยื่นขอรับบำเหน็จหรือบำนาญล่วงหน้าได้เป็น
เวลา 5 เดือน ก่อนวันเกษียณอายุ 
4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น                             
ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
คำขอดำเนินการแก้ไข/้เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
หมายเหตุ : จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้มีสิทธิ ยื่นเรื่องขอรับ
บำเหน็จหรือบำนาญ โดย
เจ้าหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด
ฯ บันทึกวัน เดือน ปี ที่ได้รับ
เรื่องตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
หลักฐาน 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง สำนักปลัด อบต.  
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด
ฯ รวบรวมเอกสาร หลักฐาน
ที่เก่ียวข้อง เสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณาจัดส่งเรื่องให้
จังหวัดเพ่ือดำเนินการออก
คำสั่งจ่ายฯ 
 

15 วัน สำนักปลัด อบต. (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
จากวันที่รับเรื่อง 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ของสำนักงาน
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
จังหวัด ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่ได้รับจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และ
จัดทำคำสั่งจ่ายฯ จำนวน 3 
ฉบับ เสนอผู้ว่าราชการ
จังหวัดพิจารณาอนุมัติ และ
จังหวัดจัดส่งคำสั่งจ่ายฯ ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทราบเพ่ือดำเนินการแจ้งให้
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้มี
สิทธิรับทราบ โดยลงลายมือ
ชื่อ พร้อมทั้งวัน เดือน ปี 
และดำเนินการเบิกจ่ายเงิน
บำเหน็จหรือบำนาญให้ต่อไป 
 
 

21 วัน สำนักปลัด อบต. (1. ระยเวลา : 
ภายใน 21 วันนับ
จากวันที่สำนักงาน
ส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น
จังหวัดได้รับเรื่อง 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
สำนักงานส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด
.....(ระบุชื่อจังหวัด) 
) 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม   37 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 37 วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบขอรับ
บำเหน็จหรือ
บำนาญ (แบบ 
บ.ท.1) 

- 3 - ฉบับ (ขอรับแบบขอรับ
บำเหน็จหรือ
บำนาญที่
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

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

- 3 - ฉบับ (หน่วยงานต้น
สังกัดเป็นผู้จัดทำ) 

3) 

คำสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง หรือ
หนังสือรับรอง
การบรรจุครั้งแรก 
(กรณีโอน/ย้ายมา
จากส่วนราชการ
อ่ืน) 

- - 3 ฉบับ (หน่วยงานต้น
สังกัดเป็นผู้จัดทำ) 

4) 

หนังสือรับรอง
การมีสิทธิได้นับ
เวลาทวีคูณของ
หน่วยงานตามข้อ 
16 (10) - (12) 
ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไ
ทยว่าด้วยเงิน
บำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 
2546 (ถ้ามี) 

- 3 - ฉบับ (รับรองโดย
หน่วยงานตามข้อ 
16 (10) - (12) 
ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไท
ยว่าด้วยเงิน
บำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 
2546 ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
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1) ช่องทางการร้องเรียน ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลบางขัน โทรศัพท์ 075-355039 ต่อ 12  
หรือเว็บไซต์ http://www.bangkhan.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ (แบบ บ.ท.1), แบบรายการรับเงินดือน (แบบ บ.ท.2 

 
 


