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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหหนจหหรือบ ำนำปปกิขขอขขาำรำชกำร พนักขำนส่วนทาอขถข่น 
หน่วยขำนที่รับผขดชอบ : ขำนกำรเหหาำหนาำที่ ส ำนักปลัด อขค์กำรบรขหำรส่วนิ ำบลป่ำิึข อ ำเหภอแม่หัน     

หัขหวัดเหชียขรำย 
กระทรวข : กระทรวขมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนขำน : การขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 

2. หน่วยขำนเหหาำขอขกระบวนขำน :  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง อ าเภอแม่จัน  
จังหวัดเชียงราย 

3. ประเหภทขอขขำนบรขกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ขอขขำนบรขกำร : อนุมัติ 

5. กฎหมำยท่ีใหาอ ำนำหกำรอนุปำิ หรือท่ีเหกี่ยวขาอข : 
1) พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 แก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหาบรขกำร : ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยขาอบัขคับ/ขาอิกลขท่ีก ำหนดระยะเหวลำ มาตรา 50 แห่ง พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2500 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2530 และ พ.ร.ฎ.ว่าด้วยการหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
ระยะเหวลำที่ก ำหนดิำมกฎหมำย / ขาอก ำหนด ฯลฯ  46  วัน  

9. ขาอมูลสถขิข 
ห ำนวนเหฉลี่ยิ่อเหดือน ___ รำย     ห ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด___ รำย     ห ำนวนค ำขอที่นาอยท่ีสุด___ รำย      

10. ชื่ออาำขอขขขอขคู่มือประชำชน การขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 

11. ช่อขทำขกำรใหาบรขกำร 
สถำนที่ใหาบรขกำร ระยะเหวลำเหปิดใหาบรขกำร 

ส านักปลัด ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 
200 หมู่ 11 ต าบลป่าตึง อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 
โทรศัพท์ 0-5318-0022 ต่อ 115 
โทรสาร 0-5318-0021 
/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ : อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตาม
หน้าที่รับผิดชอบ) 

เปิดบริการวันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 

12. หลักเหกณฑ์ วขธีกำร เหขื่อนไข(ถาำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพขหำรณำอนุปำิ 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นท่ีรับ

ราชการครบ 1 ปีบริบูรณ์ โดยเมื่อพ้น หรือออกจากราชการด้วยเหตุตามความในมาตรา 12 และมาตรา 
18 แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 คือ เหตุทดแทน เหตุทุพพล
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ภาพ เหตุสูงอายุ และเหตุรับราชการนาน โดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม่ถึง 10 ปีบริบูรณ์ มีสิทธิ
รับบ าเหน็จและกรณีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ตั้งแต่ 10 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป มีสิทธิได้รับบ านาญปกติ 

2. กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมัครใจ โดยไม่เข้าเหตุ 4 เหตุดังกล่าว จะต้องมีเวลาราชการ (รวม
ทวีคูณ) ครบ 10 ปีบริบูรณ์แล้ว จึงจะมีสิทธิได้รับบ าเหน็จ ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 

3. กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ สามารถยื่นขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ
ล่วงหน้าได้เป็นเวลา 5 เดือน ก่อนวันเกษียณอายุ 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข้/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

13. ขั้นิอน ระยะเหวลำ และส่วนขำนที่รับผขดชอบ 

ที ่ ประเหภทข้ันิอน 
รำยละเหอียดขอขข้ันิอนกำร

บรขกำร 
ระยะเหวลำ
ใหาบรขกำร 

ส่วนขำน / 
หน่วยขำนที่
รับผขดชอบ 

หมำยเหหิุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้มีสิทธิ ยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จ
หรือบ านาญ โดยเจ้าหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัดฯ บันทึกวัน เดือน ปี ที่
ได้รับเรื่องตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน 

1 ชั่วโมง งานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบล
ป่าตึง 

 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดฯ รวบรวม
เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาจัดส่ง
เรื่องให้จังหวัดเพ่ือด าเนินการ
ออกค าสั่งจ่ายฯ 

15 วัน งานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบล
ป่าตึง 

 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ของส านักงานส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
ได้รับจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และจัดท าค าสั่งจ่ายฯ 
จ านวน 3 ฉบับ เสนอผู้ว่า
ราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
และจังหวัดจัดส่งค าสั่งจ่ายฯ ให้

21 วัน งานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบล
ป่าตึง 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 21 วันนับ
จากวันที่ส านักงาน
ส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น
จังหวัดได้รับเรื่อง 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
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ที ่ ประเหภทข้ันิอน 
รำยละเหอียดขอขข้ันิอนกำร

บรขกำร 
ระยะเหวลำ
ใหาบรขกำร 

ส่วนขำน / 
หน่วยขำนที่
รับผขดชอบ 

หมำยเหหิุ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทราบเพ่ือด าเนินการแจ้งให้
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้มีสิทธิ
รับทราบ โดยลงลายมือชื่อ 
พร้อมทั้งวัน เดือน ปี และ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จ
หรือบ านาญให้ต่อไป 
 
 

พิจารณาอนุมัติ คือ 
ส านักงานส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น
จังหวัดเชียงราย 

ระยะเหวลำด ำเหนขนกำรรวม   37 วัน 

14. ขำนบรขกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเหนขนกำรลดขั้นิอน และระยะเหวลำปฏขบัิขรำชกำรมำแลาว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเหอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เหอกสำรยืนยันิัวินที่ออกโดยหน่วยขำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเหอกสำรยืนยัน

ิัวิน 

หน่วยขำน
ภำครัฐ ผูาออก

เหอกสำร 

ห ำนวน
เหอกสำร 
ฉบับหรขข 

ห ำนวน
เหอกสำร 
ส ำเหนำ 

หน่วยนับ
เหอกสำร 

หมำยเหหิุ 

1) แบบขอรับบ าเหน็จหรือ
บ านาญ (แบบ บ.ท.1) 

- 3 0 ฉบับ (ขอรับแบบขอรับบ าเหน็จ
หรือบ านาญที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

2) แบบรายการรับเงินเดือน 
(แบบ บ.ท.2) 

- 3 0 ฉบับ (หน่วยงานต้นสังกัดเป็น
ผู้จัดท า) 

3) ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
หรือหนังสือรับรองการ
บรรจุครั้งแรก (กรณี
โอน/ย้ายมาจากส่วน
ราชการอ่ืน) 

- 0 3 ฉบับ (หน่วยงานต้นสังกัดเป็น
ผู้จัดท า) 

4) หนังสือรับรองการมีสิทธิ
ได้นับเวลาทวีคูณของ
หน่วยงานตามข้อ 16 
(10) - (12) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2546 (ถ้ามี) 

- 3 0 ฉบับ (รับรองโดยหน่วยงานตาม
ข้อ 16 (10) - (12) ของ
ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
เงินบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2546 ) 
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16. ค่ำธรรมเหนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่อขทำขกำรราอขเหรียน 
1) แจ้งผ่านศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 

200 หมู่ที่ 11 ต าบลป่าตึง อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย  57110 โทรศัพท์ 0-5318-0022 ต่อ 100 

2) ตู้รับฟังความคิดเห็น ตั้งอยู่ ณ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำตึง 
3) ทางออนไลน์ http://www.patueng.go.th และ Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 
4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / 

สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ิัวอย่ำขแบบฟอร์ม ิัวอย่ำข และคู่มือกำรกรอก  
แบบขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ (แบบ บ.ท.1) 
แบบรายการรับเงินดือน (แบบ บ.ท.2) 

19. หมำยเหหิุ     - 
 
 
 

วันที่พขมพ์ 18/03/2564 
สถำนะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า / 

แก้ไข (User) 
หัดท ำโดย งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง  
อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย  
สถ.มท. 

อนุมัิขโดย - 
เหผยแพร่โดย - 

 


