
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จหรือบ ำนำญปกติของข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลมะรุ่ย อ าเภอทับปุด จังหวัดพังงา  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่
รับราชการครบ 1 ปีบริบูรณ์ โดยเมื่อพ้นหรืออกจากราชการด้วยเหตุตามความในมาตรา 12 และมาตรา 18 แห่ง
พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 คือ เหตุทดแทนเหตุทุพพลภาพเหตุสูงอายุ 
และเหตุรับราชการนานโดยมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม่ถึง 10 ปีบริบูรณ์ มีสิทธิรับบ าเหน็จ และกรณีเวลา
ราชการ (รวมทวีคูณ) ตั้งแต่ 10 ปี บริบูรณ์ข้ึนไปมีสิทธิได้รับบ านาญปกติ 
 2. กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมัครใจโดยไม่เข้าเหตุ 4 เหตุดังกล่าวจะต้องมีเวลาราชการ(รวม
เวลาทวีคูณ) ครบ 10 ปีบริบูรณ์แล้วจึงมีสิทธิได้รับบ าเหน็จตามมาตรา 20แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
 3. กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุสามารถยื่นขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ
ล่วงหน้าได้เป็นเวลา 5 เดือนก่อนวันเกษียณอายุ 
 4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอ และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่าย และรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะต้องด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นจะขอ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 6. ระยะเวลาให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ และรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
หมายเหตุ : จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับตั้งแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถานที่ให้บริการ  
องค์การบริหารส่วนต าบลมะรุ่ย อ าเภอทับปุด จังหวัดพังงา 
โทรศัพท์/โทรสาร 076-442 547/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 0 - 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญโดยเจ้าหน้าที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดฯ บันทึก วัน/เดือน/ปี ที่
ได้รับเรื่องตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

1 ชั่วโมง - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดรวบรวมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาจัดส่งเรื่องให้
จังหวัดเพ่ือด าเนินการออกค าสั่งจ่ายฯ 

15 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และจัดท าค าสั่งจ่ายฯ จ านวน 3 ฉบับ เสนอผู้ว่า
ราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ และจังหวัดจัดส่งค าสั่งจ่ายฯ 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบเพื่อด าเนินการแจ้งให้
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิรับทราบโดยลงลายมือชื่อพร้อม
ทั้ง วัน/เดือน/ปี และด าเนินการเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จหรือ
บ านาญให้ต่อไป  

21 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

แบบขอรับบ ำเหน็จหรือบ ำนำญ(แบบบ.ท 1) 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

แบบรำยกำรรับเงินเดือน (แบบบ.ท 2) 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

- 

3) 
 

ค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือหนังสือรับรองกำรบรรจุครั้งแรก (กรณี
โอน/ย้ำยมำจำกส่วนรำชกำรอื่น) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 3 ฉบับ 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองกำรมีสิทธิได้นับเวลำทวีคูณของหน่วยงำนตำมข้อ 16 
(10)-(12) ขอระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยเงินบ ำเหน็จ
บ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 (ถ้ำมี) 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ที่องค์การบริหารส่วนต าบลมะรุ่ย อ าเภอทับปุด จังหวัดพังงา 
2) โทรศัพท์/โทรสาร 076-442 547 
3) www.marui.go.th 
4) 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) 

 
 


