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คู�มือสำหรับประชาชน 
(คู�มือกลางสำหรับจังหวัด) 

 

งานท่ีให�บริการ 
 

การขอรับบำเหน็จหรือบำนาญปกติของข�าราชการ/พนักงานส�วนท�องถิ่น 

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 

สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี  
กรมส	งเสรมิการปกครองท�องถ่ิน 

 
ขอบเขตการให�บริการ 
 

สถานท่ี ช�องทางการให�บริการ ระยะเวลาเป+ดให�บริการ 
สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี............ 
(ระบุช่ือจังหวัด) 

วันจันทร" ถึง วันศุกร" ในเวลาราชการ 

 
หลักเกณฑ. วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

1. สิทธิประโยชน"เก่ียวกับบำเหน็จบำนาญปกติ เป.นสิทธิประโยชน" ท่ีจ	ายให�แก	ข�าราชการส	วนท�องถ่ินท่ีรับราชการ 
ครบ 1 ป1บริบูรณ" โดยเมื่อพ�น หรืออกจากราชการด�วยเหตุตามความในมาตรา 12  และ มาตรา 18 แห	งพระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญข�าราชการส	วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2500 คือ เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ เหตุสูงอายุ และเหตุรับราชการนาน โดย
กรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม	ถึง10 ป1บริบูรณ"มีสิทธิรับบำเหน็จ และกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ตั้งแต	 10 ป1
บริบูรณ"ข้ึนไปมีสิทธิได�รับบำนาญปกติ 

2. กรณีลาออกจากราชการด�วยความสมัครใจ โดยไม	เข�าเหตุ 4 เหตุดังกล	าว จะต�องมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ครบ 10 ป1 
บริบูรณ"แล�วจึงจะมีสิทธิได�รับบำเหน็จ ตามมาตรา 20 แห	งพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข�าราชการส	วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2500 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให�บริการ 
 

ขั้นตอน  หน�วยงานผู�รับผิดชอบ 
1. ข�าราชการส	วนท�องถ่ินผู�มีสิทธิ ยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จ 
หรือบำนาญ พร�อมเอกสาร หลักฐาน ต	อองค"กรปกครองส	วน 
ท�องถ่ินท่ีสังกัดครั้งสุดท�าย (กรณีข�าราชการส	วนท�องถ่ินท่ี 
พ�นจากราชการเพราะเกษียณอายุ สามารถยื่นขอรับบำเหน็จ
หรือบำนาญล	วงหน�าได�เป.นเวลา 5 เดือน ก	อนวันเกษียณอายุ) 

 องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสังกัด 

2. เจ�าหน�าท่ีขององค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสั งกัดฯ 
บันทึกวัน เดือน ป1 ท่ีได�รับเรื่อง ตรวจสอบความครบถ�วนของ
เอกสาร หลักฐาน 
(30 นาที – 1 ช่ัวโมง) 

 องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสังกัด 

3. เจ�าหน�าท่ีขององค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสั งกัดฯ  
รวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเก่ียวข�อง เสนอผู�มีอำนาจ
พิจารณาจัดส	งเรื่องให�จังหวัดเพ่ือดำเนินการออกคำสั่งจ	ายฯ 
(ภายใน 15 วันทำการนับจากวันท่ีได�รับยื่นเรื่อง) 

 องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสังกัด 

4. เจ�าหน�าท่ีของสำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ิน
จังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีได�รับจากองค"กร
ปกครองส	วนท�องถ่ิน และจัดทำคำสั่งจ	ายฯ จำนวน 3 ฉบับ 
เสนอผู� ว	าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ  และลงนาม 
ในคำสั่งจ	ายฯ  
(ภายใน 15 วันทำการนับจากวันท่ีสำนักงานส	งเสริมการ
ปกครองท�องถ่ินจังหวัดได�รับเรื่อง) 

 สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี 
(ระบุช่ือจังหวัด) 
 

/ 5. จังหวัด... 



-2- 

 
ขั้นตอน  หน�วยงานผู�รับผิดชอบ 

5. จังหวัดจัดส	งคำสั่งจ	ายฯ ให�องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ิน
ทราบเพ่ือดำเนินการต	อไป 
(ภายใน 3 วันทำการ นับจากวันท่ีผู�ว	าราชการจังหวัดอนุมัติ) 

 สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี 
(ระบุช่ือจังหวัด) 
 

6. องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินแจ�งให�ข�าราชการส	วนท�องถ่ิน 
ผู�มีสิทธิรับทราบ โดยลงลายมือช่ือ พร�อมท้ังวัน เดือน ป1 และ
ดำเนินการเบิกจ	ายเงินบำเหน็จหรือบำนาญให�ต	อไป 
(ภายใน 3 วันทำการ นับจากวันท่ีได�รับเรื่องจากจังหวัด) 

 องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสังกัด 

 
ระยะเวลา 

ใช�ระยะเวลาท้ังสิ้น ประมาณ 36 วันทำการ นับจากวันยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

1. แบบขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ (แบบ บ.ท.1)      จำนวน 3 ฉบับ 
2. แบบรายการรับเงินเดือน (แบบ บ.ท.2)      จำนวน 3 ฉบับ 
3. สำเนาคำสั่งบรรจุ/แต	งตั้งเป.นข�าราชการส	วนท�องถ่ิน และหรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก จำนวน 3 ฉบับ 
    (กรณีโอน/ย�ายมาจากส	วนราชการอ่ืน) 
4. หนังสือรับรองการมีสิทธิได�นับเวลาทวีคูณของหน	วยงานตามข�อ 16 (10) – (12) ของระเบียบ   จำนวน 3 ฉบับ 
    กระทรวงมหาดไทยว	าด�วยเงินบำเหน็จบำนาญข�าราชการส	วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2546 (ถ�ามี) 
 

ค�าธรรมเนียม 

ไม	เสียค	าธรรมเนียม 

 
การรับเร่ืองร�องเรียน 

ถ�าการบริการไม	เป.นไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�น สามารถติดต	อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี ส�วนบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ  
สำนักบริหารการคลังท�องถิ่น กรมส�งเสริมการปกครองท�องถิ่น หมายเลขโทรศัพท. 0-2241-9069 
 

ตัวอย�างแบบฟอร.ม 

แบบขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ (แบบ บ.ท.1)       
แบบรายการรับเงินเดือน (แบบ บ.ท.2) 



คู�มือสำหรับประชาชน 
(คู�มือกลางสำหรับจังหวัด) 

 

งานท่ีให�บริการ 
 

การขอรับบำนาญพิเศษของข�าราชการ/พนักงานส�วนท�องถิ่น 

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 

สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี  
กรมส	งเสรมิการปกครองท�องถ่ิน 

 

ขอบเขตการให�บริการ 
 

สถานท่ี ช�องทางการให�บริการ ระยะเวลาเป,ดให�บริการ 
สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี 
(ระบุช่ือจังหวัด) 

วันจันทร! ถึง วันศุกร! ในเวลาราชการ 

 

หลักเกณฑ/ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

สิทธิประโยชน!เก่ียวกับบำนาญพิเศษ เป,นสิทธิประโยชน!ท่ีจ	ายให�แก	ข�าราชการส	วนท�องถ่ินท่ีประสบเหตุในการปฏิบัติหน�าท่ี
ราชการจนทำให�ต�องทุพพลภาพและต�องออกจากราชการ ตามมาตรา 36 ถึงมาตรา 39 และมาตรา 41 แห	งพระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญข�าราชการส	วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2500 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม ดังต	อไปน้ี 
 1. กรณีข�าราชการส	วนท�องถ่ินท่ีปฏิบัติราชการในหน�าท่ี หรือถูกประทุษร�ายเพราะเหตุกระทำการตามหน�าท่ี ทำให�
ได�รับอันตรายจนพิการ เสียแขนหรือขา หูหนวกท้ังสองข�าง ตาบอด หรือได�รับการเจ็บป@วยซ่ึงแพทย!ท่ีทางราชการรับรอง 
ได�ตรวจแล�ว และแสดงว	าถึงทุพพลภาพไม	สามารถจะรับราชการต	อไปได�อีกเลย นอกจากจะได�รับบำนาญปกติแล�ว ให�ได�รับ
บำนาญพิเศษอีกด�วย เว�นแต	การได�รับอันตราย ได�รับการเจ็บป@วย หรือถูกประทุษร�ายน้ัน เกิดจากความประมาทเลินเล	อ 
อย	างร�ายแรง หรือจากความผิดของตนเอง 
 2. กรณีข�าราชการส	วนท�องถ่ินได�รับบำเหน็จหรือบำนาญไปแล�ว ถ�าภายใน 3 ปC นับแต	วันท่ีออกจากราชการ  
หากปรากฏว	าเกิดป@วยเจ็บทุพพลภาพ โดยปรากฏหลักฐานแน	ชัดว	าการป@วยเจ็บถึงทุพพลภาพดังกล	าว เป,นผลจากการปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการในระหว	างท่ีรับราชการ ข�าราชการส	วนท�องถ่ินผู�น้ันก็จะมีสิทธิได�รับบำนาญพิเศษ โดยจ	ายให�นับแต	วันขอ โดย
ถ�ารับบำนาญไปแล�วก็ให�ได�รับบำนาญพิเศษด�วย แต	ถ�าได�รับบำเหน็จไปแล�วให�จ	ายเฉพาะบำนาญพิเศษ 
 3. กรณีข�าราชการส	วนท�องถ่ินได�รับการป@วยเจ็บทุพพลภาพ เน่ืองจากต�องไปปฏิบัติราชการเป,นครั้งคราว นอกตำบล
ท่ีตั้งสำนักงานประจำ หรือต�องประจำปฏิบัติราชการในท�องท่ีกันดารท่ีจะต�องเสี่ยงต	อโรคภัยไข�เจ็บ ซ่ึงท�องท่ีน้ันได�กำหนดไว�
โดยพระราชกฤษฎีกา และข�าราชการส	วนท�องถ่ินเกิดป@วยเจ็บทุพพลภาพ ดังเช	นข�อ 1 ข�าราชการส	วนท�องถ่ินผู�น้ันมีสิทธิได�รับ
บำนาญพิเศษ 
           4. บำนาญพิเศษข้ันต่ำ ผู�รับบำนาญพิเศษเหตุทุพพลภาพรายใด หากได�รับรวมกับบำนาญปกติ (ถ�ามี) แล�วได�รับไม	ถึง
เดือนละ 15,000 บาท ให�ได�รับบำนาญพิเศษเพ่ิมจนครบ 15,000 บาท  
             5. ผู�มีสิทธิจะได�รับบำนาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ จะยื่นคำขอเปลี่ยนเป,นรับบำเหน็จพิเศษแทนได�เป,นจำนวนเท	ากับ
บำนาญพิเศษ 60 เดือน  โดยมีแนวทางปฏิบัติปรากฏตามหนังสือกรมส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินท่ี มท 0808.5/ว 924    
ลงวันท่ี 3 เมษายน 2556 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให�บริการ 
 

ขั้นตอน  หน�วยงานผู�รับผิดชอบ 
1. ข�าราชการส	วนท�องถ่ินผู�มีสิทธิ ยื่นเรื่องขอรับบำนาญพิเศษ 
พร�อมเอกสาร หลักฐาน ต	อองค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ี
สังกัดครั้งสุดท�าย  

 องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสังกัด  

2. เจ�าหน�าท่ีขององค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสั งกัดฯ 
บันทึกวัน เดือน ปC ท่ีได�รับเรื่อง ตรวจสอบความครบถ�วนของ
เอกสาร หลักฐาน 
(30 นาที – 1 ช่ัวโมง) 

 องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสังกัด 

/ 3. เจ�าหน�าท่ี... 
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ขั้นตอน  หน�วยงานผู�รับผิดชอบ 

3. เจ�าหน�าท่ีขององค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสั งกัดฯ  
รวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเก่ียวข�อง เสนอผู�มีอำนาจ
พิจารณาจัดส	งเรื่องให�จังหวัดเพ่ือดำเนินการออกคำสั่งจ	าย 
(ภายใน 15 วันทำการ นับจากวันท่ีรับยื่นเรื่อง) 

 องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสังกัด 

4. เจ�าหน�าท่ีของสำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ิน
จังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีได�รับจากองค!กร
ปกครองส	วนท�องถ่ิน และจัดทำคำสั่งจ	ายฯ จำนวน 3 ฉบับ 
เสนอผู� ว	าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ  และลงนาม 
ในคำสั่งฯ  
(ภายใน 15 วันทำการนับจากวันท่ีสำนักงานส	งเสริมการ
ปกครองท�องถ่ินจังหวัดได�รับเรื่อง) 

 สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี 
(ระบุช่ือจังหวัด) 
 

5. จังหวัดจัดส	งคำสั่งจ	ายฯ ให�องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ิน
เพ่ือดำเนินการต	อไป 
(ภายใน 3 วันทำการ นับจากวันท่ีผู�ว	าราชการจังหวัดอนุมัติ) 

 สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี 
(ระบุช่ือจังหวัด) 
 

6. องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินแจ�งให�ข�าราชการส	วนท�องถ่ิน 
ผู�มีสิทธิรับทราบ โดยลงลายมือช่ือ พร�อมท้ังวัน เดือน ปC และ
ดำเนินการเบิกจ	ายให�ต	อไป 
(ภายใน 3 วันทำการ นับจากวันท่ีได�รับเรื่องจากจังหวัด) 

 องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสังกัด 

 

ระยะเวลา 

ใช�ระยะเวลาท้ังสิ้น ประมาณ 36 วันทำการ นับจากวันยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

1. แบบขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ (แบบ บ.ท.1)      จำนวน 3 ฉบับ 
2. แบบรายการรับเงินเดือน (แบบ บ.ท.2)      จำนวน 3 ฉบับ 
3. สำเนาคำสั่งบรรจุ/แต	งตั้งเป,นข�าราชการส	วนท�องถ่ิน และหรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก จำนวน 3 ฉบับ 
    (กรณีโอน/ย�ายมาจากส	วนราชการอ่ืน) 
4. หนังสือรับรองการมีสิทธิได�นับเวลาทวีคูณของหน	วยงานตามข�อ 16 (10) – (12) ของระเบียบ      จำนวน 3 ฉบับ 
    กระทรวงมหาดไทยว	าด�วยเงินบำเหน็จบำนาญข�าราชการส	วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2546 (ถ�ามี) 
5. ใบรับรองของแพทย!ท่ีทางราชการรับรอง      จำนวน 3 ฉบับ 
 
ค�าธรรมเนียม 

ไม	เสียค	าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร�องเรียน 

ถ�าการบริการไม	เป,นไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�น สามารถติดต	อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี ส�วนบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ  
สำนักบริหารการคลังท�องถิ่น กรมส�งเสริมการปกครองท�องถิ่น หมายเลขโทรศัพท/ 0-2241-9069 
 
ตัวอย�างแบบฟอร/ม 

แบบขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ (แบบ บ.ท.1)       
แบบรายการรับเงินเดือน (แบบ บ.ท. 2) 
 



คู�มือสำหรับประชาชน 
(คู�มือกลางสำหรับจังหวัด) 

 

งานท่ีให�บริการ 
 

การขอรับบำนาญพิเศษของทายาท (กรณีข�าราชการ/พนักงานส�วนท�องถิ่นถึงแก�กรรม
เนื่องจากปฏิบัติหน�าท่ี) 

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 

สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี   
กรมส	งเสรมิการปกครองท�องถ่ิน 

 
ขอบเขตการให�บริการ 
 

สถานท่ี ช�องทางการให�บริการ ระยะเวลาเป0ดให�บริการ 
สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี 
(ระบุช่ือจังหวัด) 

วันจันทร! ถึง วันศุกร! ในเวลาราชการ 

 
หลักเกณฑ2 วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

1.  สิทธิประโยชน!เก่ียวกับบำนาญพิเศษกรณีข�าราชการ/พนักงานส	วนท�องถ่ินเสียชีวิตอันเน่ืองมาจากเหตุการณ!ปฏิบัติหน�าท่ี 
ทายาทมีสิทธิรับบำนาญพิเศษแทนข�าราชการส	วนท�องถ่ินท่ีเสียชีวิต ตามมาตรา 40 ถึงมาตรา 44 แห	งพระราชบัญญัติบำเหน็จ
บำนาญข�าราชการส	วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2500 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม นอกเหนือจาก เงินบำเหน็จตกทอดท่ีมีสิทธิได�รับอยู	แล�ว 

2. ตามมาตรา 43 วรรคห�า แห	งพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข�าราชการส	วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2500 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม กรณี
ไม	มีทายาทผู�มีสิทธิได�รับบำนาญพิเศษตามมาตรา 43 (1) และ (2) และ (3) อันได�แก	 บุตร  คู	สมรส บิดามารดา หรือบิดา หรือ
มารดา ให�บุคคลท่ีผู�ว	าราชการจังหวัดพิจารณาเห็นว	ามีหลักฐานแสดงว	าเป>นผู�อุปการะข�าราชการผู�ตายอยู	 หรือเป>นผู�อยู	ใน
อุปการะของข�าราชการผู�ตาย เป>นผู�รับบำนาญพิเศษตามส	วนท่ีผู�ว	าราชการจังหวัดจะกำหนดให�  

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให�บริการ 
 

ขั้นตอน  หน�วยงานผู�รับผิดชอบ 
1. ทายาท หรือ ผู�มีสิทธิตามมาตรา 43 วรรคห�า ยื่นคำขอรับ
บำนาญพิเศษ พร�อมเอกสาร หลักฐาน ต	อองค!กรปกครอง
ส	วนท�องถ่ินท่ีข�าราชการส	วนท�องถ่ิน /พนักงานส	วนท�องถ่ิน  
ผู�ตายสังกัดครั้งสุดท�าย 

 องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสังกัด  

2. เจ�าหน�าท่ีขององค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสั งกัดฯ 
บันทึกวัน เดือน ปA ท่ีได�รับเรื่อง ตรวจสอบความครบถ�วนของ
เอกสาร หลักฐาน 
(30 นาที – 1 ช่ัวโมง) 

 องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสังกัด 

3. เจ�าหน�าท่ีขององค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสั งกัดฯ  
รวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเก่ียวข�อง เสนอผู�มีอำนาจ
พิจารณาจัดส	งเรื่องให�จังหวัดเพ่ือดำเนินการออกคำสั่งจ	าย 
(ภายใน 15 วันทำการนับจากวันท่ีได�รับคำขอ) 

 องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสังกัด 

4. เจ�าหน�าท่ีของสำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ิน
จังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีได�รับจากองค!กร
ปกครองส	วนท�องถ่ิน และจัดทำคำสั่งจ	ายฯ จำนวน 3 ฉบับ 
เสนอผู� ว	าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ  และลงนาม 
ในคำสั่งฯ  
(ภายใน 15 วันทำการนับจากวันท่ีสำนักงานส	งเสริมการ
ปกครองท�องถ่ินจังหวัดได�รับเรื่อง) 

 สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี 
(ระบุช่ือจังหวัด) 
 

 
/ 5. จังหวัด... 
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ขั้นตอน  หน�วยงานผู�รับผิดชอบ 

5. จังหวัดจัดส	งคำสั่งจ	ายฯ ให�องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ิน
เพ่ือดำเนินการเบิกจ	าย 
(ภายใน 3 วันทำการ นับจากวันท่ีผู�ว	าราชการจังหวัดอนุมัติ) 

 สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี 
(ระบุช่ือจังหวัด) 
 

6. องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินแจ�งให�ทายาท (ผู�มีสิทธิ) 
รับทราบ โดยลงลายมือช่ือ พร�อมท้ังวัน เดือน ปA  และ
ดำเนินการเบิกจ	ายเงินบำนาญพิเศษให�ต	อไป 
(ภายใน 3 วันทำการ นับจากวันท่ีได�รับเรื่องจากจังหวัด) 

 องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสังกัด 

 
ระยะเวลา 

ใช�ระยะเวลาท้ังสิ้น ประมาณ 36 วันทำการ นับจากวันยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

1. แบบขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ (แบบ บ.ท.1)      จำนวน 3 ฉบับ 
2. แบบรายการรับเงินเดือน (แบบ บ.ท. 2)      จำนวน 3 ฉบับ 
3. สำเนาคำสั่งบรรจุ/แต	งตั้งเป>นข�าราชการส	วนท�องถ่ิน และหรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก จำนวน 3 ฉบับ 
    (กรณีโอน/ย�ายมาจากส	วนราชการอ่ืน) 
4. หนังสือรับรองการมีสิทธิได�นับเวลาทวีคูณของหน	วยงานตามข�อ 16 (10) – (12) ของระเบียบ      จำนวน 3 ฉบับ 
    กระทรวงมหาดไทยว	าด�วยเงินบำเหน็จบำนาญข�าราชการส	วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2546 (ถ�ามี) 
5. สำเนาใบมรณบัตร        จำนวน 3 ฉบับ 
 

ค�าธรรมเนียม 

ไม	เสียค	าธรรมเนียม 

 
การรับเร่ืองร�องเรียน 

ถ�าการบริการไม	เป>นไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�น สามารถติดต	อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี ส�วนบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ  
สำนักบริหารการคลังท�องถิ่น กรมส�งเสริมการปกครองท�องถิ่น หมายเลขโทรศัพท2 0-2241-9069 
 
ตัวอย�างแบบฟอร2ม 

แบบขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ (แบบ บ.ท.1)       
แบบรายการรับเงินเดือน (แบบ บ.ท. 2) 
 
 



คู�มือสำหรับประชาชน 
(คู�มือกลางสำหรับจังหวัด) 

 

งานท่ีให�บริการ 
 

การขอรับบำเหน็จดำรงชีพของข�าราชการบำนาญส�วนท�องถิ่น 

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 

สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี  (ระบุช่ือจังหวัด)  
กรมส	งเสรมิการปกครองท�องถ่ิน 
 

 
ขอบเขตการให�บริการ 
 

สถานท่ี ช�องทางการให�บริการ ระยะเวลาเป*ดให�บริการ 
สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี......... 
(ระบุช่ือจังหวัด) 

วันจันทร" ถึง วันศุกร" ในเวลาราชการ 

 
หลักเกณฑ- วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

1. สิทธิประโยชน"เก่ียวกับบำเหน็จดำรงชีพ เป-นสิทธิประโยชน"ท่ีให�แก	ข�าราชการส	วนท�องถ่ินผู�รับบำนาญหรือผู�รับบำนาญ
พิเศษ เหตุทุพพลภาพเพ่ือช	วยให�สามารถดำรงชีพได�อย	างเหมาะสมและพอเพียงกับภาวะเศรษฐกิจ โดยมีสิทธิขอรับในอัตรา
และวิธีการท่ีกำหนดในกฎกระทรวง แต	ต�องไม	เกิน 15 เท	าของบำนาญรายเดือนท่ีได�รับ แต	ไม	เกิน 400,000 บาท  

2. การใช�สิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพ กรณีมีอายุไม	ครบ 65 ป@บริบูรณ" จะขอรับบำเหน็จดำรงชีพพร�อมรับบำนาญได�ไม	เกิน 
200,000 บาท แต	ถ�าผู�รับบำนาญมีอายุตั้งแต	65 ป@บริบูรณ"ข้ึนไป มีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพได�ไม	เกิน 400,000 บาทโดย    
หากได�ใช�สิทธิขอรับไปก	อนแล�ว 200,000 บาทให�ขอรับได�ไม	เกินส	วนท่ียังไม	ครบตามสิทธิของผู�น้ัน แต	รวมกันแล�วไม	เกิน 
400,000 บาท โดยยื่นขอรับได�ในช	วงเวลาตั้งแต	วันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 ธันวาคม ของทุกป@  

3.  กรณีผู�รับบำนาญหรือข�าราชการส	วนท�องถ่ินซ่ึงออกจากราชการมีกรณีหรือต�องหาว	ากระทำความผิดวินัยหรืออาญาก	อน
ออกจากราชการ จะขอรับบำเหน็จดำรงชีพได�เมื่อกรณีหรือคดีถึงท่ีสุดและมีสิทธิรับบำนาญ 
          
ขั้นตอนและระยะเวลาการให�บริการ 
 

ขั้นตอน  หน�วยงานผู�รับผิดชอบ 
1. ข�าราชการบำนาญส	วนท�องถ่ิน ยื่นคำขอรับบำเหน็จ 
ดำรงชีพ พร�อมเอกสาร หลักฐาน ต	อองค"กรปกครอง 
ส	วนท�องถ่ินท่ีรับบำนาญ 

 องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีรับบำนาญ 

2. เจ�าหน�าท่ีขององค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีรับบำนาญ 
ตรวจสอบความครบถ�วนของเอกสาร หลักฐาน 
(30 นาที – 1 ช่ัวโมง) 

 องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีรับบำนาญ 

3. เจ�าหน�าท่ีขององค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีรับบำนาญ  
รวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเก่ียวข�อง เสนอผู�มีอำนาจ
พิจารณาจัดส	งเรื่องให�จังหวัดเพ่ือดำเนินการออกคำสั่งจ	ายฯ 
(ภายใน 15 วันทำการ นับจากวันยื่นคำขอ) 

 องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีรับบำนาญ 

4. เจ�าหน�าท่ีของสำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ิน
จังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีได�รับจากองค"กร
ปกครองส	วนท�องถ่ิน และจัดทำคำสั่งจ	ายฯ จำนวน 3 ฉบับ 
เสนอผู� ว	าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ  และลงนาม 
ในคำสั่งจ	ายฯ 
(ภายใน 15 วันทำการนับจากวันท่ีสำนักงานส	งเสริมการ
ปกครองท�องถ่ินจังหวัดได�รับเรื่อง) 

 สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี... 
(ระบุช่ือจังหวัด) 
 

/ 5. จังหวัด... 
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ขั้นตอน  หน�วยงานผู�รับผิดชอบ 

5. จังหวัดจัดส	งคำสั่งจ	ายฯ ให�องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ิน
เพ่ือดำเนินการเบิกจ	าย 
(ภายใน 3 วันทำการ นับจากวันท่ีผู�ว	าราชการจังหวัดอนุมัติ) 

 สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี.... 
(ระบุช่ือจังหวัด) 
 

6. องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินแจ�งให�ข�าราชการบำนาญ 
ส	วนท�องถ่ินทราบ และดำเนินการเบิกจ	ายเงินบำเหน็จดำรงชีพ
ให�ต	อไป 
(ภายใน 3 วันทำการ นับจากวันท่ีได�รับเรื่องจากจังหวัด) 

 องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีรับบำนาญ 

 
ระยะเวลา 

ใช�ระยะเวลาท้ังสิ้น ประมาณ 36 วันทำการ นับจากวันยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

1. แบบขอรับบำเหน็จดำรงชีพ (บ.ท.16)  หรือหนังสือรับรองและขอรับบำเหน็จดำรงชีพ  จำนวน 3 ฉบับ 
   กรณีผู�รับบำนาญอายุตั้งแต	 65 ป@บริบูรณ"ข้ึนไป (บ.ท.18)      
2. สำเนาทะเบียนบ�านพร�อมลงนามรับรองสำเนาถูกต�อง (เฉพาะกรณียื่น แบบ บ.ท. 18)  จำนวน 3 ฉบับ 
 
ค�าธรรมเนียม 

ไม	เสียค	าธรรมเนียม 
การรับเร่ืองร�องเรียน 

ถ�าการบริการไม	เป-นไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�น สามารถติดต	อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี ส�วนบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ  
สำนักบริหารการคลังท�องถิ่น กรมส�งเสริมการปกครองท�องถิ่น หมายเลขโทรศัพท- 0-2241-9069 
 
ตัวอย�างแบบฟอร-ม 

แบบขอรับบำเหน็จดำรงชีพ (บ.ท.16)      
หนังสือรับรองและขอรับบำเหน็จดำรงชีพกรณีผู�รับบำนาญอายุตั้งแต	 65 ป@บริบูรณ"ข้ึนไป (บ.ท.18) 



คู�มือสำหรับประชาชน 
(คู�มือกลางสำหรับจังหวัด) 

 

งานท่ีให�บริการ 
 

การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีข�าราชการ/พนักงานส�วนท�องถิ่นถึงแก�กรรม) 

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 

สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี 
กรมส	งเสริมการปกครองท�องถ่ิน 

 
ขอบเขตการให�บริการ 
 

สถานท่ี ช�องทางการให�บริการ ระยะเวลาเป-ดให�บริการ 
สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี 
(ระบุช่ือจังหวัด) 

วันจันทร! ถึง วันศุกร! ในเวลาราชการ 

 
หลักเกณฑ/ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

1. สิทธิประโยชน!เกี่ยวกับบำเหน็จตกทอดกรณีข�าราชการส	วนท�องถิ่นรับราชการครบ 6 เดือนบริบูรณ!ถึงแก	ความตาย 
(ป2ดเวลาราชการเป3น 1 ป4เพ่ือคำนวณบำเหน็จตกทอด) ถ�าความตายน้ันมิได�เกิดข้ึนเน่ืองจากความประพฤติช่ัวอย	างร�ายแรง
ของตนเอง ให�จ	ายบำเหน็จตกทอดแก	ทายาทตามมาตรา 47 แห	งพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข�าราชการส	วนท�องถ่ิน พ.ศ. 
2500 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม เป3นจำนวนตามเกณฑ!คำนวณในมาตรา 32 (1) คือ เงินเดือนเดือนสุดท�ายคูณด�วยจำนวนป4เวลา
ราชการ 

2. กรณีไม	มีทายาท  ให�จ	ายแก	ผู�มีสิทธิตามผู�ท่ีข�าราชการส	วนท�องถ่ินระบุให�เป3นผู�มีสิทธิรับบำเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดง
เจตนาฯ  ในจำนวนไม	เกิน 3  คน  โดยแบ	งตามสัดส	วนท่ีระบุ กรณีมิได�กำหนดส	วนให�ถือว	าทุกคนมีสิทธิได�รับในอัตราส	วนท่ี
เท	ากัน หากมีรายใดถึงแก	กรรรมไปก	อนก็ให�แบ	งบำเหน็จตกทอดให�แก	บุคคลผู�มีสิทธิท่ียังมีชีวิตอยู	 

       
ขั้นตอนและระยะเวลาการให�บริการ 
 

ขั้นตอน  หน�วยงานผู�รับผิดชอบ 
1. ทายาท หรือผู�มีสิทธิรับบำเหน็จตกทอดของข�าราชการ/
พนักงานส	วนท�องถ่ิน ยื่นคำขอรับบำเหน็จตกทอด พร�อม
เอกสารหลักฐาน ต	อองค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีข�าราชการ
ส	วนท�องถ่ิน/พนักงานส	วนท�องถ่ินผู�ตายสังกัดครั้งสุดท�าย 

 องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสังกัด  

2. เจ�าหน�าท่ีขององค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสั งกัดฯ 
ท่ีได�รับเรื่อง สอบสวนบันทึกปากคำผู�ยื่น พร�อมตรวจสอบ
ความครบถ�วนของเอกสาร หลักฐาน 
(1 - 3 ช่ัวโมง) 

 องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสังกัด 

3. เจ�าหน�าท่ีขององค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสั งกัดฯ  
รวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเก่ียวข�อง เสนอผู�มีอำนาจ
พิจารณาจัดส	งเรื่องให�จังหวัดเพ่ือดำเนินการออกคำสั่งจ	ายฯ 
(ภายใน 15 วันทำการ นับจากวันยื่นคำขอ) 

 องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสังกัด 

4. เจ�าหน�าท่ีของสำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ิน
จังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีได�รับจากองค!กร
ปกครองส	วนท�องถ่ิน และจัดทำคำสั่งจ	ายฯ จำนวน 3 ฉบับ 
เสนอผู� ว	าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ  และลงนาม 
ในคำสั่งจ	ายฯ 
(ภายใน 15 วันทำการ นับจากวันท่ีสำนักงานส	งเสริมการ
ปกครองท�องถ่ินจังหวัดได�รับเรื่อง) 

 สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี 
(ระบุช่ือจังหวัด) 
 

/ 5. จังหวัด... 
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ขั้นตอน  หน�วยงานผู�รับผิดชอบ 

5. จังหวัดจัดส	งคำสั่งจ	ายฯ ให�องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ิน
เพ่ือดำเนินการเบิกจ	าย 
(ภายใน 3 วันทำการ นับจากวันท่ีผู�ว	าราชการจังหวัดอนุมัติ) 

 สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี 

6. องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินแจ�งให�ทายาท หรือผู�มีสิทธิรับ
บำเหน็จตกทอด รับทราบ และดำเนินการเบิกจ	ายให�ต	อไป 
(ภายใน 3 วันทำการ นับจากวันท่ีได�รับเรื่องจากจังหวัด) 

 องค!กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีสังกัด 

 
ระยะเวลา 

ใช�ระยะเวลาท้ังสิ้น ประมาณ 36 วันทำการ นับจากวันยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

1. แบบขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ (แบบ บ.ท.1)      จำนวน  3  ฉบับ 
2. แบบรายการรับเงินเดือน (แบบ บ.ท.2)      จำนวน  3  ฉบับ                                    
3. แบบขอรับบำเหน็จตกทอด (แบบ บ.ท.5)      จำนวน  3  ฉบับ 
4. สำเนาใบมรณบัตร        จำนวน  3  ฉบับ 
5. แบบหนังสือรับรองการใช�เงินคืนแก	ทางราชการ (แบบ บ.ท.6) โดยทายาทหรือผู�มีสิทธิ  จำนวน  3  ฉบับ 
   ตามหนังสือแสดงเจตนาลงนามทุกคน กรณีเป3นผู�เยาว!ให�ผู�ปกครองโดยชอบธรรมลงช่ือแทน 
6. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู�รับบำเหน็จตกทอด (เฉพาะกรณีไม	มีทายาท)   จำนวน  3  ฉบับ 
7. สำเนาคำสั่งบรรจุ/แต	งตั้งเป3นข�าราชการส	วนท�องถ่ิน และหรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก  จำนวน 3 ฉบับ 
    (กรณีโอน/ย�ายมาจากส	วนราชการอ่ืน) 
8. หนังสือรับรองการมีสิทธิได�นับเวลาทวีคูณของหน	วยงานตามข�อ 16 (10) – (12) ของระเบียบ    จำนวน 3 ฉบับ 
    กระทรวงมหาดไทยว	าด�วยเงินบำเหน็จบำนาญข�าราชการส	วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2546 (ถ�ามี) 
 
ค�าธรรมเนียม 

ไม	เสียค	าธรรมเนียม 

 
การรับเร่ืองร�องเรียน 

ถ�าการบริการไม	เป3นไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�น สามารถติดต	อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี ส�วนบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ  
สำนักบริหารการคลังท�องถิ่น กรมส�งเสริมการปกครองท�องถิ่น หมายเลขโทรศัพท/ 0-2241-9069 
 
ตัวอย�างแบบฟอร/ม 

แบบขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ (แบบ บ.ท.1)       
แบบรายการรับเงินเดือน (แบบ บ.ท.2) 
แบบขอรับบำเหน็จตกทอด (แบบ บ.ท.5) 
แบบหนังสือรับรองการใช�เงินคืนแก	ทางราชการ (แบบ บ.ท.6) 
 
 



คู�มือสำหรับประชาชน 
(คู�มือกลางสำหรับจังหวัด) 

 

งานท่ีให�บริการ 
 

การขอรับบำเหน็จตกทอดและเงินช�วยพิเศษ (กรณีผู�รับบำนาญส�วนท�องถิ่นถึงแก�กรรม) 

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 

สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี  
กรมส	งเสรมิการปกครองท�องถ่ิน 

 

ขอบเขตการให�บริการ 
 

สถานท่ี ช�องทางการให�บริการ ระยะเวลาเป/ดให�บริการ 
สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี...... 
(ระบุช่ือจังหวัด) 

วันจันทร" ถึง วันศุกร" ในเวลาราชการ 

 

หลักเกณฑ1 วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

1. สิทธิประโยชน"เก่ียวกับบำเหน็จตกทอด เป-นสิทธิประโยชน"ท่ีจ	ายให�แก	ทายาท หรือกรณีไม	มีทายาทจ	ายแก	ผู�มีสิทธิตามท่ี
ผู�รับบำนาญแสดงเจตนาไว�  เมื่อผู�รับบำนาญปกติหรือผู�มีสิทธิจะได�รับบำนาญปกติ หรือผู�รับบำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพถึง
แก	ความตาย โดยจ	ายเงินบำเหน็จตกทอดเป-นจำนวน 30 เท	าของบำนาญรายเดือน รวมกับเงินช	วยค	าครองชีพผู�รับบำนาญ
ของราชการส	วนท�องถ่ิน โดยหักเงินบำเหน็จดำรงชีพท่ีได�รับไปก	อนแล�ว (ถ�ามี) ตามมาตรา 48 แห	งพระราชบัญญัติบำเหน็จ
บำนาญข�าราชการส	วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2500 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม  

2. กรณีเงินช	วยพิเศษจ	ายเป-นจำนวน 3 เท	าของเงินบำนาญรวมกับเงินเพ่ิมจากเงินบำนาญ (ถ�ามี) และเงินช	วยค	าครองชีพผู�รับ
บำนาญ (ถ�ามี)  โดยจ	ายตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู�รับเงินช	วยพิเศษกรณีผู�รับบำนาญส	วนท�องถ่ินถึงแก	ความตาย (แบบ บ.ท.10) 
แต	ถ�าผู�ตายมิได�แสดงไว�ก็ให�จ	ายแก	บุคคลตามข�อ 30 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว	าด�วยเงินบำเหน็จบำนาญข�าราชการ
ส	วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2546 การขอรับเงินช	วยพิเศษ ให�กระทำภายใน 1 ป? นับแต	ผู�รับบำนาญถึงแก	ความตาย 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให�บริการ 
 

ขั้นตอน  หน�วยงานผู�รับผิดชอบ 
1. ทายาท หรือผู�มีสิทธิรับเงินบำเหน็จตกทอด และผู�มีสิทธิ
รับเงินช	วยพิเศษ ของผู�รับบำนาญส	วนท�องถ่ิน ยื่นคำขอรับ
เหน็จตกทอดและเงินช	วยพิเศษ พร�อมเอกสาร หลักฐาน ต	อ
องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีรับบำนาญครั้งสุดท�าย 

 องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีรับบำนาญ  

2. เจ�าหน�าท่ีขององค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีรับบำนาญ
สอบสวนบันทึกปากคำผู�ยื่น และตรวจสอบความครบถ�วน
ของเอกสาร หลักฐาน 
(1 – 3 ช่ัวโมง) 

 องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีรับบำนาญ 

3. เจ�าหน�าท่ีขององค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีรับบำนาญ  
รวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเก่ียวข�อง เสนอผู�มีอำนาจ
พิจารณาจัดส	งเรื่องให�จังหวัดเพ่ือดำเนินการออกคำสั่งจ	ายฯ 
(ภายใน 15 วันทำการ นับจากวันยื่นคำขอ) 

 องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีรับบำนาญ 

4. เจ�าหน�าท่ีของสำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ิน
จังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีได�รับจากองค"กร
ปกครองส	วนท�องถ่ิน และจัดทำคำสั่งจ	ายฯ จำนวน 3 ฉบับ 
เสนอผู� ว	าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ  และลงนาม 
ในคำสั่งจ	ายฯ 
(ภายใน 15 วันทำการ นับจากวันท่ีสำนักงานส	งเสริมการ
ปกครองท�องถ่ินจังหวัดได�รับเรื่อง) 

 สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี... 
(ระบุช่ือจังหวัด) 
 

/ 5. จังหวัด... 
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ขั้นตอน  หน�วยงานผู�รับผิดชอบ 

5. จังหวัดจัดส	งคำสั่งจ	ายฯ ให�องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ิน
เพ่ือดำเนินการเบิกจ	าย 
(ภายใน 3 วันทำการ นับจากวันท่ีผู�ว	าราชการจังหวัดอนุมัติ) 

 สำนักงานส	งเสริมการปกครองท�องถ่ินจังหวัดกระบ่ี..... 
(ระบุช่ือจังหวัด) 
 

6. องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินแจ�งให�ทายาท หรือผู�มีสิทธิรับ
เงินบำเหน็จตกทอด และผู�มีสิทธิรับเงินช	วยพิเศษ รับทราบ 
และดำเนินการเบิกจ	ายเงินให�ต	อไป 
(ภายใน 3 วันทำการ นับจากวันท่ีได�รับเรื่องจากจังหวัด) 

 องค"กรปกครองส	วนท�องถ่ินท่ีรับบำนาญ 

 
ระยะเวลา 

ใช�ระยะเวลาท้ังสิ้น ประมาณ 36 วันทำการ นับจากวันยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

1. แบบขอรับบำเหน็จตกทอด (แบบ บ.ท.5)      จำนวน 3 ฉบับ 
2. แบบหนังสือรับรองการใช�เงินคืนแก	ทางราชการ (แบบ บ.ท.6) โดยทายาทหรือผู�มีสิทธิ  จำนวน  3  ฉบับ 
   ตามหนังสือแสดงเจตนาลงนามทุกคน กรณีเป-นผู�เยาว"ให�ผู�ปกครองโดยชอบธรรมลงช่ือแทน 
3. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู�รับบำเหน็จตกทอด (เฉพาะกรณีไม	มีทายาท)  จำนวน  3  ฉบับ 
4. แบบคำขอรับเงินช	วยพิเศษ กรณีผู�รับบำนาญส	วนท�องถ่ินถึงแก	ความตาย             จำนวน  3  ฉบับ 
5. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู�รับเงินช	วยพิเศษ กรณีผู�รับบำนาญถึงแก	ความตาย (แบบ บ.ท.10)   จำนวน 3 ฉบับ 
   (ถ�ามี) 
6. สำเนาใบมรณบัตร         จำนวน 3 ฉบับ 
 
ค�าธรรมเนียม 

ไม	เสียค	าธรรมเนียม 

 
การรับเร่ืองร�องเรียน 

ถ�าการบริการไม	เป-นไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�น สามารถติดต	อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี ส�วนบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ  
สำนักบริหารการคลังท�องถิ่น กรมส�งเสริมการปกครองท�องถิ่น หมายเลขโทรศัพท1 0-2241-9069 
 
ตัวอย�างแบบฟอร1ม 

แบบขอรับบำเหน็จตกทอด (แบบ บ.ท.5)       
แบบหนังสือรับรองการใช�เงินคืนแก	ทางราชการ (แบบ บ.ท.6)      
แบบคำขอรับเงินช	วยพิเศษ กรณีผู�รับบำนาญส	วนท�องถ่ินถึงแก	ความตาย 
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