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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จหรือบํานาญปกติของขาราชการ/พนักงานสวนทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จหรือบํานาญปกติของขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา มาตรา 50 แหง พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2500 แกไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับ 5) พ.ศ. 2530 และ พ.ร.ฎ.วาดวยการหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  46 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จหรือบํานาญปกติของขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ิน เทศบาลตําบล

หนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จหรือบํานาญปกติ เปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกขาราชการสวนทองถ่ินท่ีรับราชการ 
ครบ 1 ปบริบูรณ โดยเม่ือพน หรือออกจากราชการดวยเหตุตามความในมาตรา 12 และมาตรา 18 แหงพระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 คือ เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ เหตุสูงอายุ และเหตุรับราชการนาน 
โดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไมถึง 10 ปบริบูรณ มีสิทธิรับบําเหน็จและกรณีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ตั้งแต 10 ป
บริบูรณข้ึนไป มีสิทธิไดรับบํานาญปกติ 
 
2. กรณีลาออกจากราชการดวยความสมัครใจ โดยไมเขาเหตุ 4 เหตุดังกลาว จะตองมีเวลาราชการ (รวมทวคูีณ) ครบ 10 ป
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บริบูรณแลว จึงจะมีสิทธิไดรับบําเหน็จ ตามมาตรา 20 แหงพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2500 
 
3. กรณีขาราชการสวนทองถ่ินท่ีพนจากราชการเพราะเกษียณอายุ สามารถยื่นขอรับบําเหน็จหรือบํานาญลวงหนาไดเปน
เวลา 5 เดือน กอนวันเกษียณอายุ 
 
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่น
คําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 
6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
หมายเหตุ : จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูมีสิทธิ ยื่นเรื่องขอรับ
บําเหน็จหรือบํานาญ โดย
เจาหนาท่ีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด
ฯ บันทึกวัน เดือน ป ท่ีไดรับ
เรื่องตรวจสอบความ
ครบถวนของเอกสาร 
หลักฐาน 
 
 
 

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองบัว อําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
จังหวัดกาญจนบุรี 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
เทศบาลตําบล
หนองบัว อําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
จังหวัดกาญจนบุรี 
71190 โทร 
034635679) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด
ฯ รวบรวมเอกสาร หลักฐาน

15 วัน เทศบาลตําบล
หนองบัว อําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
จากวันท่ีรับเรื่อง 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ท่ีเก่ียวของ เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณาจัดสงเรื่องให
จังหวัดเพ่ือดําเนินการออก
คําสั่งจายฯ 
 

จังหวัดกาญจนบุรี 2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
เทศบาลตําบล
หนองบัว อําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
จังหวัดกาญจนบุรี 
71190 โทร 
034635679) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีของสํานักงาน
สงเสริมการปกครองทองถ่ิน
จังหวัด ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีไดรับจากองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และ
จัดทําคําสั่งจายฯ จํานวน 3 
ฉบับ เสนอผูวาราชการ
จังหวัดพิจารณาอนุมัติ และ
จังหวัดจัดสงคําสั่งจายฯ ให
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ทราบเพ่ือดําเนินการแจงให
ขาราชการสวนทองถ่ิน ผูมี
สิทธิรับทราบ โดยลงลายมือ
ชื่อ พรอมท้ังวัน เดือน ป 
และดําเนินการเบิกจายเงิน
บําเหน็จหรือบํานาญใหตอไป 
 
 

21 วัน เทศบาลตําบล
หนองบัว อําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
จังหวัดกาญจนบุรี 

(1. ระยเวลา : 
ภายใน 21 วันนับ
จากวันท่ีสํานักงาน
สงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
จังหวัดไดรับเรื่อง 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
สํานักงานสงเสริม
การปกครอง
ทองถ่ินจังหวัด
กาญจนบรุี 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   37 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 37 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบขอรับ
บําเหน็จหรือ
บํานาญ (แบบ 
บ.ท.1) 

- 3 0 ฉบับ (ขอรับแบบขอรับ
บําเหน็จหรือ
บํานาญท่ี
หนวยงานตน
สังกัด) 

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

- 3 0 ฉบับ (หนวยงานตน
สังกัดเปนผูจัดทํา) 

3) 

คําสั่งบรรจุและ
แตงตั้ง หรือ
หนังสือรับรอง
การบรรจุครั้งแรก 
(กรณีโอน/ยายมา
จากสวนราชการ
อ่ืน) 

- 0 3 ฉบับ (หนวยงานตน
สังกัดเปนผูจัดทํา) 

4) 

หนังสือรับรอง
การมีสิทธิไดนับ
เวลาทวีคูณของ
หนวยงานตามขอ 
16 (10) - (12) 
ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไ
ทยวาดวยเงิน
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 
2546 (ถามี) 

- 3 0 ฉบับ (รับรองโดย
หนวยงานตามขอ 
16 (10) - (12) 
ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไท
ยวาดวยเงิน
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 
2546 ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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16. คาธรรมเนียม 
1) ไมมีคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัดกาญจนบุรี 

หมายเหตุ - 
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบขอรับบําเหน็จหรือบาํนาญ (แบบ บ.ท.1), แบบรายการรับเงินดือน (แบบ บ.ท.2) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมือง

กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 


