
1 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จปกติหรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลยางหวาย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลยางหวาย 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของ

ลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร-  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลยางหวาย / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
โทรศัพท์ 044 – 1200500  /  โทรสาร 044 -120050        
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
      1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ าเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าท่ี
ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกวา่ 1 ปีบริบูรณ์เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) 
ถึง (16) และกรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) 
และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น
พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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        2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติโดยมีเวลาท างานต้ังแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้น
ไปจะขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มต้ังแต่วันท่ีลูกจ้างประจ าออกจาก
งานจนถึงแก่ความตาย 
        3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
         4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
         5. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
         6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบ าเหน็จปกติหรือ
บ าเหน็จรายเดือนพร้อม
เอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัดและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ้วนจองเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

3 ช่ัวโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
) 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและ  

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 
กา รวบรวมหลักฐานและ

เอกสารท่ีเกี่ยวข้องเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 

  ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาส่ังจ่ายเงินบ าเหน็จ
ปกติหรือบ าเหน็จรายเดือน
โดยให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าวให้ลูกจ้างประจ า
ต่อไป 

8 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติหรือ
บ าเหน็จรายเดือน
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหน็จปกติ
หรือบ าเหน็จราย
เดือนลูกจ้างท่ี
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลยางหวาย  โทรศัพท์  :  044 – 120050 
      โทรสาร : 044 - 120050 

           เว็บไซต์  : www.yangwai.go.th/ 
 
 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
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แบบขอรบับ ำเหน็จหรือบ ำนำญ 

บ.ท.๑ 

 เรื่องขอรบั             บ ำเหน็จปกต ิ           บ ำนำญปกต ิ            บ ำนำญพเิศษ 

ชือ่ ............................................................... ชือ่สกุล ..................................................................
ต ำแหน่งสุดทำ้ย ........................................... สงักดั ........................ จงัหวดั ................................ 

๑. ชือ่เดมิ .................................................... ชือ่สกุลเดมิ ............................................................. 

๒. เกดิวนัที ่................................................. ตรงกบัวนั ............................................................... 

๓. ชือ่บดิำ ................................................... ชือ่มำรดำ ............................................................... 

๔. ใหล้งรำยกำรเมือ่เริม่เขำ้รบัรำชกำร ดงันี้ 

  ก. ต ำแหน่ง ............................................................................................................................. 

  ข. สงักดั .................................................... จงัหวดั ................................................................. 

  ค. เมื่อวนัที ่.............................................................................................................................. 

  ง. อำยุ ..................................................................................................................................... 

  จ. ไดร้บัเงนิเดอืน หรอืเงนิประเภทใด เดอืนละเท่ำใด ................................................................ 

    ............................................................................................................................................ 

๕. ระหวำ่งเขำ้รบัรำชกำร 

  ก. ไดเ้ลือ่น ยำ้ย หรอืโอนต ำแหน่งกีค่รัง้ วนัเดอืนปีใด เมือ่ยำ้ยหรอืโอนต ำแหน่งใหช้ีแ้จงหลกัฐำนวำ่ 

    โอนโดยเจำ้กระทรวง ทบวง กรม หรอืโอนยำ้ยโดยค ำสัง่ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีส่งักดั  

    ขอโอนหรอื เพรำะลำออกโดยล ำพงัใจสมคัรของตนเอง ใหส้่งหลกัฐำน (ถำ้ม)ี ไปดว้ย 

  ข. ตัง้แต่แรกเขำ้รบัรำชกำรจนออกจำกรำชกำร ไดร้บัเงนิเดอืนใด เท่ำไร ใหล้งรำยละเอยีดในแบบ 

    ส ำหรบักรอกรำยกำรรบัเงนิเดอืนตำมเงนิทีไ่ดร้บัจรงิ 

  ค. ถำ้ปรำกฏวำ่วนัเดอืนปีใดขำดเบกิเงนิเดอืนเพรำะเหตุใด ใหห้มำยเหตุใหช้ดัแจง้พรอ้มทัง้สง่ 

    หลกัฐำนแห่งกำรขำดเบกิเงนิเดอืนไปดว้ย (ถำ้ม)ี 

๖. ใหล้งรำยกำรเมือ่ออกจำกรำชกำรดงันี้ 

  ก. ออกเพรำะเหตุใด ................................................................................................................ 

  ข. เมื่อวนัที ่.................................. เดอืน ....................................... พ.ศ. ................................. 
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  ค. อำย ุ.................................................................................................................................... 

  ง. ไดร้บั      เงนิเดอืนเดอืนสุดทำ้ยเดอืนละ ............................................................... บำท 

   เงนิเพิม่ (ถำ้ม)ี ....................................... เดอืนละ ................................. บำท  

                รวมเป็นเงนิเดอืนละ .............................................................................. บำท 

๗. ก่อนเข้ำรบัรำชกำรครัง้หลงันี้ (คืนก่อนวนัที่ลงรำยกำรในแบบรำยกำรรบัเงินเดือน) เคยรบั  

  รำชกำรทำง ..................................................... จงัหวดั ........................................................... 

  มำแลว้ตัง้แต่วนัที ่.................................... เดอืน ............................. พ.ศ. ................................ 

  ถงึวนัที ่................................ เดอืน .............................. พ.ศ. ............. ออกจำกรำชกำรครัง้นัน้ 

  เพรำะเหตุใด ........................ ไดร้บับ ำนำญปีละ ............................ บำท ...................... สตำงค์ 

  หรอืเดอืนละ ............. บำท ...........สตำงค ์หรอืบ ำเหน็จเป็นเงนิ ............... บำท ........... สตำงค์ 

๘. ขำ้พเจำ้ขอรบัรองวำ่ รำยงำนในเรื่องและแบบ บ.ท.ทีไ่ดล้งไวน้ี้เป็นกำรถูกตอ้งแล้ว ถำ้ปรำกฏวำ่ 

  ผดิควำมจรงิและเกดิกำรเสยีหำยแก่ทำงรำชกำร ขำ้พเจำ้ยอมใหใ้ชเ้ป็นหลกัฐำนฟ้องรอ้งขำ้พเจำ้ 

  ในทำงอำญำได ้ขำ้พเจำ้มเีวลำรำชกำรรวมทัง้สิน้ประมำณ ......................... ปี 
 

(ลงชือ่) ............................................................. 

(............................................................) 

วนัที ่............................................................. 

ค ำเตือน 

๑. กำรลงรำยละเอยีดในแบบรำยกำรรบัเงนิเดอืน ถำ้ผู้ขอมเีวลำรำชกำรอยู่หลำยตอน ตอ้งลงรำยกำรใหล้ะเอยีด 

  ทุกตอน จะเวน้ตอนหนึ่งตอนใดไม่ได ้เวน้แต่เวลำระหว่ำงทีไ่ดเ้คยพจิำรณำค ำนวณบ ำเหน็จหรอืบ ำนำญ  

  ตำมทีไ่ดก้รอกรำยกำรไวใ้นขอ้ ๗ 

๒. ในระหว่ำงเวลำทีอ่อกจำกรำชกำรไปครำวหนึ่งๆ ให้ผูข้อหมำยเหตุ และลงลำยมอืชือ่รบัรองไวทุ้กๆ ครำวว่ำ ไดเ้คย 

  รบัรำชกำรทีใ่ด และได้เคยออกจำกรำชกำรไปเพรำะเหตุใด หรอืไม่ 

๓. ผูย้ืน่ขอรบับ ำเหน็จบ ำนำญ ณ รำชกำรส่วนทอ้งถิน่ใด ใหร้บัเงนิดงักล่ำว ณ รำชกำรส่วนทอ้งถิน่แห่งนั ้
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