
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองทุ่ง อ าเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่รับราชการ 

ครบ 1 ปีบริบูรณ์ โดยเมื่อพ้น หรือออกจากราชการด้วยเหตุตามความในมาตรา 12 และมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติ

บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 คือ เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ เหตุสูงอายุ และเหตุรับราชการนาน 

โดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม่ถึง 10 ปีบริบูรณ์ มีสิทธิรับบ าเหน็จและกรณีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ตั้งแต่ 10 ปี

บริบูรณ์ข้ึนไป มีสิทธิได้รับบ านาญปกติ 

2. กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมัครใจ โดยไม่เข้าเหตุ 4 เหตุดังกล่าว จะต้องมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ครบ 10 ปี

บริบูรณ์แล้ว จึงจะมีสิทธิได้รับบ าเหน็จ ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2500 

3. กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ สามารถยื่นขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญล่วงหน้าได้เป็น

เวลา 5 เดือน ก่อนวันเกษียณอายุ 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น 

ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้

ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข้/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ

ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ

หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว

เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 

หมายเหตุ : จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 
ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดร้อยเอ็ด 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 37 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้มีสิทธิ ยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ โดยเจ้าหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองทุ่ง บันทึกวัน เดือน ปี ที่ได้รับ
เรื่องตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน 
 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบ คือ องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองทุ่ง))  

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองทุ่ง อ าเภอ
สุวรรณภูมิ จังหวัด

ร้อยเอ็ด 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองทุ่ง รวบรวม
เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาจัดส่ง
เรื่องให้จังหวัดเพ่ือด าเนินการออกค าสั่งจ่ายฯ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับจากวันที่รับ
เรื่อง 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือองค์การบริหารส่วนต าบลเมือง
ทุ่ง ))  

15 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองทุ่ง อ าเภอ
สุวรรณภูมิ จังหวัด

รอ้ยเอ็ด 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และจัดท าค าสั่งจ่ายฯ จ านวน 3 ฉบับ เสนอผู้ว่า
ราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ และจังหวัดจัดส่งค าสั่งจ่ายฯ 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบเพื่อด าเนินการแจ้งให้
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้มีสิทธิรับทราบ โดยลงลายมือชื่อ 
พร้อมทั้งวัน เดือน ปี และด าเนินการเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จหรือ
บ านาญให้ต่อไป 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยเวลา : ภายใน 21 วันนับจากวันที่
ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดได้รับเรื่อง 

21 วัน ส านักงานส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นจังหวัด

ร้อยเอ็ด 
 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ ส านักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัดร้อยเอ็ด))  

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
แบบขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ (แบบ บ.ท.1) 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

- 

2) 
 

แบบรายการรับเงินเดือน (แบบ บ.ท.2) 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (หน่วยงานต้นสังกัดเป็นผู้จัดท า) 

- 

3) 
 

ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก (กรณี
โอน/ย้ายมาจากส่วนราชการอ่ืน) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 3 ฉบับ 
หมายเหตุ (หน่วยงานต้นสังกัดเป็นผู้จัดท า) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณของหน่วยงานตามข้อ 16 
(10) - (12) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองโดยหน่วยงานตามข้อ 16 (10) - (12) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2546 ) 

- 

 

 



ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านักงานส่งเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดร้อยเอ็ด โทรศัพท์ 0-4351-6064 

(หมายเหตุ: -)  
2) องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองทุ่ง  เลขที่ 58 หมู่ 2 อ าเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด 45130 , 

www.mueangthung.go.th , โทรศัพท์ 043-030287 
(หมายเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ (แบบ บ.ท.1), แบบรายการรับเงินดือน (แบบ บ.ท.2) 

(หมายเหตุ: -)  
 


