
๖๙ 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จหรือบํานาญปกติของขาราชการ/พนักงานสวนทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จหรือบํานาญปกติของขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา มาตรา 50 แหง พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2500 แกไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับ 5) พ.ศ. 2530 และ พ.ร.ฎ.วาดวยการหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  46 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับบําเหน็จหรือบํานาญปกติของขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ิน เทศบาลตําบล

หนองบัว กาญจนบุรี  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองบัว อําเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 โทร 

034635679/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จหรือบํานาญปกติ เปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกขาราชการสวนทองถ่ินท่ีรับราชการ 
ครบ 1 ปบริบูรณ โดยเม่ือพน หรือออกจากราชการดวยเหตุตามความในมาตรา 12 และมาตรา 18 แหงพระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 คือ เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ เหตุสูงอายุ และเหตุรับราชการนาน 
โดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไมถึง 10 ปบริบูรณ มีสิทธิรับบําเหน็จและกรณีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ตั้งแต 10 ป
บริบูรณข้ึนไป มีสิทธิไดรับบํานาญปกติ 
 
2. กรณีลาออกจากราชการดวยความสมัครใจ โดยไมเขาเหตุ 4 เหตุดังกลาว จะตองมีเวลาราชการ (รวมทวคูีณ) ครบ 10 ป



๗๐ 
 

บริบูรณแลว จึงจะมีสิทธิไดรับบําเหน็จ ตามมาตรา 20 แหงพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2500 
 
3. กรณีขาราชการสวนทองถ่ินท่ีพนจากราชการเพราะเกษียณอายุ สามารถยื่นขอรับบําเหน็จหรือบํานาญลวงหนาไดเปน
เวลา 5 เดือน กอนวันเกษียณอายุ 
 
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่น
คําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 
6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
หมายเหตุ : จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูมีสิทธิ ยื่นเรื่องขอรับ
บําเหน็จหรือบํานาญ โดย
เจาหนาท่ีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด
ฯ บันทึกวัน เดือน ป ท่ีไดรับ
เรื่องตรวจสอบความ
ครบถวนของเอกสาร 
หลักฐาน 
 
 
 

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองบัว อําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
จังหวัดกาญจนบุรี 

(หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
เทศบาลตําบล
หนองบัว อําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
จังหวัดกาญจนบุรี 
71190 โทร 
034635679) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด
ฯ รวบรวมเอกสาร หลักฐาน

15 วัน เทศบาลตําบล
หนองบัว อําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
จากวันท่ีรับเรื่อง 



๗๑ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ท่ีเก่ียวของ เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณาจัดสงเรื่องให
จังหวัดเพ่ือดําเนินการออก
คําสั่งจายฯ 
 

จังหวัดกาญจนบุรี 2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
เทศบาลตําบล
หนองบัว อําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
จังหวัดกาญจนบุรี 
71190 โทร 
034635679) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีของสํานักงาน
สงเสริมการปกครองทองถ่ิน
จังหวัด ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีไดรับจากองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และ
จัดทําคําสั่งจายฯ จํานวน 3 
ฉบับ เสนอผูวาราชการ
จังหวัดพิจารณาอนุมัติ และ
จังหวัดจัดสงคําสั่งจายฯ ให
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ทราบเพ่ือดําเนินการแจงให
ขาราชการสวนทองถ่ิน ผูมี
สิทธิรับทราบ โดยลงลายมือ
ชื่อ พรอมท้ังวัน เดือน ป 
และดําเนินการเบิกจายเงิน
บําเหน็จหรือบํานาญใหตอไป 
 
 

21 วัน เทศบาลตําบล
หนองบัว อําเภอ
เมืองกาญจนบุรี 
จังหวัดกาญจนบุรี 

(1. ระยเวลา : 
ภายใน 21 วันนับ
จากวันท่ีสํานักงาน
สงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน
จังหวัดไดรับเรื่อง 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
สํานักงานสงเสริม
การปกครอง
ทองถ่ินจังหวัด
กาญจนบรุี 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   37 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 37 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 



๗๒ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบขอรับ
บําเหน็จหรือ
บํานาญ (แบบ 
บ.ท.1) 

- 3 0 ฉบับ (ขอรับแบบขอรับ
บําเหน็จหรือ
บํานาญท่ี
หนวยงานตน
สังกัด) 

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

- 3 0 ฉบับ (หนวยงานตน
สังกัดเปนผูจัดทํา) 

3) 

คําสั่งบรรจุและ
แตงตั้ง หรือ
หนังสือรับรอง
การบรรจุครั้งแรก 
(กรณีโอน/ยายมา
จากสวนราชการ
อ่ืน) 

- 0 3 ฉบับ (หนวยงานตน
สังกัดเปนผูจัดทํา) 

4) 

หนังสือรับรอง
การมีสิทธิไดนับ
เวลาทวีคูณของ
หนวยงานตามขอ 
16 (10) - (12) 
ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไ
ทยวาดวยเงิน
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 
2546 (ถามี) 

- 3 0 ฉบับ (รับรองโดย
หนวยงานตามขอ 
16 (10) - (12) 
ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไท
ยวาดวยเงิน
บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 
2546 ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
 
 
 



๗๓ 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) ไมมีคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัดกาญจนบุรี 

หมายเหตุ - 
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
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 - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 


