
คูมือสําหรบัประชาชน : การขอรบับําเหน็จหรอืบํานาญปกตขิองขาราชการ/พนักงานสวนทองถิ่น 
หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวดัยโสธร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จหรือบํานาญปกติเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกขาราชการสวนทองถิ่นที่รับราชการ 
ครบ 1 ปบริบูรณโดยเมื่อพนหรือออกจากราชการดวยเหตตุามความในมาตรา 12 และมาตรา 18 แหงพระราชบัญญตัิบําเหน็จ
บํานาญขาราชการสวนทองถิ่นพ.ศ. 2500 คือเหตุทดแทนเหตุทุพพลภาพเหตุสูงอายุและเหตรุับราชการนานโดยกรณีมีเวลา
ราชการ (รวมทวีคูณ) ไมถึง 10 ปบริบูรณมีสิทธิรับบําเหน็จและกรณีเวลาราชการ (รวมทวคีูณ) ตั้งแต 10 ปบริบูรณข้ึนไปมีสิทธิ
ไดรับบํานาญปกติ 
 
2. กรณีลาออกจากราชการดวยความสมคัรใจโดยไมเขาเหต ุ4 เหตดุังกลาวจะตองมีเวลาราชการ (รวมทวคีูณ) ครบ 10 ป
บริบูรณแลวจึงจะมีสิทธิไดรับบําเหนจ็ตามมาตรา 20 แหงพระราชบญัญตัิบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่นพ.ศ. 2500 
 
3. กรณีขาราชการสวนทองถิ่นที่พนจากราชการเพราะเกษยีณอายุสามารถยื่นขอรับบําเหน็จหรือบํานาญลวงหนาไดเปนเวลา 5 
เดือนกอนวันเกษียณอาย ุ
 
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถกูตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนัน้ผูรับคํา
ขอและผูยื่นคาํขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดาํเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคาํขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคาํขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดาํเนินการแกไขคําขอหรือยื่น
เอกสารเพิ่มเตมิครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรยีบรอยแลว 
 
6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลงัจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลวเห็น
วามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
หมายเหตุ : จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
(หมายเหต:ุ -) 
สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดยโสธร 
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวนั
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :37 วัน 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูมีสิทธิย่ืนเรื่องขอรับบําเหนจ็หรือบํานาญโดยเจาหนาท่ีของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัดฯบันทึกวันเดือนปท่ีไดรับ
เรื่องตรวจสอบความครบถวนของเอกสารหลกัฐาน 
 
 
(หมายเหต:ุ (หนวยงานผูรับผดิชอบคือองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นที่สังกัด)) 
 
 

1 ชั่วโมง กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

เจาหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัดฯรวบรวม
เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณาจดัสงเรือ่ง
ใหจังหวัดเพื่อดําเนินการออกคําส่ังจายฯ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับจากวันท่ีรับเรือ่ง 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ี
สังกัด)) 

15 วัน กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
เจาหนาที่ของสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ไดรับจากองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นและจดัทําคําส่ังจายฯจํานวน 3 ฉบับเสนอผูวาราชการ
จังหวัดพจิารณาอนุมัติและจังหวัดจดัสงคําส่ังจายฯใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นทราบเพือ่ดําเนินการแจงใหขาราชการสวน
ทองถิ่นผูมีสิทธิรับทราบโดยลงลายมือชื่อพรอมท้ังวันเดือนป
และดาํเนินการเบิกจายเงินบําเหน็จหรือบํานาญใหตอไป 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยเวลา : ภายใน 21 วันนับจากวันท่ีสํานักงาน
สงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดไดรับเรื่อง 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานสงเสรมิการปกครอง
ทองถิ่นจังหวัดยโสธร 
)) 

21 วัน กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

แบบขอรับบําเหน็จหรือบํานาญ (แบบบ.ท.1)
ฉบับจริง3ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ขอรับแบบขอรับบําเหนจ็หรือบํานาญที่หนวยงานตนสังกัด) 

- 

2) 
 

แบบรายการรับเงินเดือน (แบบบ.ท.2) 
ฉบับจริง3ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(หนวยงานตนสังกัดเปนผูจัดทํา) 

- 

3) 
 

คําส่ังบรรจุและแตงต้ังหรือหนังสือรับรองการบรรจุคร้ังแรก (กรณี
โอน/ยายมาจากสวนราชการอื่น) 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา3ฉบับ 
หมายเหตุ(หนวยงานตนสังกัดเปนผูจัดทํา) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองการมีสิทธิไดนับเวลาทวีคูณของหนวยงานตามขอ 
16 (10) - (12) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงิน
บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. 2546 (ถามี) 
ฉบับจริง3ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองโดยหนวยงานตามขอ 16 (10) - (12) ของระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหนจ็บํานาญขาราชการสวนทองถิ่น
พ.ศ. 2546 ) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมมีคาธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 



ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดยโสธร โทรศัพท 045-713035 

(หมายเหต:ุ -) 
2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตรี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม
1) แบบขอรับบําเหน็จหรือบํานาญ (แบบบ.ท.1), แบบรายการรับเงินดือน (แบบบ.ท.2) 

(หมายเหต:ุ -) 
 

หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตศูนยรวมขอมูลการติดตอราชการ 
www.info.go.th 

วันท่ีคูมือมีผลบังคับใช: - 








