
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอรบับ ำเหน็จหรอืบ ำนำญปกตขิองขำ้รำชกำร/พนกังำนสว่นทอ้งถ ิน่  
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลกระโสม อ าเภอตะกั่วทุง่ จังหวดัพังงา 

 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับ าเหน็จหรอืบ านาญปกต ิเป็นสทิธปิระโยชนท์ีจ่า่ยใหแ้กข่า้ราชการสว่นทอ้งถิน่ทีรั่บราชการ 

ครบ 1 ปีบรบิรูณ์ โดยเมือ่พน้ หรอืออกจากราชการดว้ยเหตตุามความในมาตรา 12 และมาตรา 18 แหง่พระราชบญัญัตบิ าเหน็จ

บ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2500 คอื เหตทุดแทน เหตทุพุพลภาพ เหตสุงูอาย ุและเหตรัุบราชการนาน โดยกรณีมเีวลา

ราชการ (รวมทวคีณู) ไมถ่งึ 10 ปีบรบิรูณ์ มสีทิธรัิบบ าเหน็จและกรณีเวลาราชการ (รวมทวคีณู) ตัง้แต ่10 ปีบรบิรูณ์ขึน้ไป มสีทิธิ

ไดรั้บบ านาญปกต ิ

 

2. กรณีลาออกจากราชการดว้ยความสมัครใจ โดยไมเ่ขา้เหตุ 4 เหตดุงักลา่ว จะตอ้งมเีวลาราชการ (รวมทวคีณู) ครบ 10 ปี

บรบิรูณ์แลว้ จงึจะมสีทิธไิดรั้บบ าเหน็จ ตามมาตรา 20 แหง่พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2500 

 

3. กรณีขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ทีพ่น้จากราชการเพราะเกษียณอาย ุสามารถยืน่ขอรับบ าเหน็จหรอืบ านาญลว่งหนา้ไดเ้ป็นเวลา 5 

เดอืน กอ่นวนัเกษียณอายุ 

 

4. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผู ้

รับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอ

ด าเนนิการแกไ้ข/้เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผูรั้บค าขอจะด าเนนิการคนื

ค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

5. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอและยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็น

วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 

 

หมายเหต ุ: จะด าเนนิการแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 5 วนัท าการนับแตว่ันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

  

กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. พระราชบญัญัตบิ าเหน็จบ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2500 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ส านักงานเทศบาลต าบลกระโสม 1/29 หมู ่1 ต าบลกระโสม 
อ าเภอตะกั่วทุง่ จังหวดัพังงา 82130 โทร.076496501 ตอ่ 500

โทรสาร ตอ่ 507/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร  
เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่าง
ราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 22 วนัท าการ 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูม้สีทิธ ิยืน่เรือ่งขอรับบ าเหน็จหรอืบ านาญ โดยเจา้หนา้ทีข่อง
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักดัฯ บนัทกึวนั เดอืน ปี ทีไ่ดรั้บ

เรือ่งตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร หลกัฐาน 

1 ชัว่โมง ส านักปลดัเทศบาล/งาน

การเจา้หนา้ที ่
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีข่ององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักัดฯ รวบรวม
เอกสาร หลักฐานทีเ่กีย่วขอ้ง เสนอผูม้อี านาจพจิารณาจัดสง่

เรือ่งใหจั้งหวดัเพือ่ด าเนนิการออกค าสัง่จา่ยฯ 
 

7 วนัท าการ ส านักปลดัเทศบาล/ 

งานการเจา้หนา้ที ่
 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีข่องส านักงานสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่จังหวดั 
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานทีไ่ดรั้บจากองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่ และจัดท าค าสัง่จ่ายฯ จ านวน 3 ฉบบั เสนอผูว้า่ราชการ
จังหวดัพจิารณาอนุมัต ิและจังหวดัจัดสง่ค าสัง่จา่ยฯ ใหอ้งคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถิน่ทราบเพือ่ด าเนนิการแจง้ใหข้า้ราชการสว่น

ทอ้งถิน่ ผูม้สีทิธรัิบทราบ โดยลงลายมอืชือ่ พรอ้มทัง้วนั เดอืน ปี 
และด าเนนิการเบกิจ่ายเงนิบ าเหน็จหรอืบ านาญใหต้อ่ไป 

 

15 วนัท าการ ส านักงานสง่เสรมิการ

ปกครองทอ้งถิน่จังหวัด 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

แบบขอรบับ ำเหน็จหรอืบ ำนำญ (แบบ บ.ท.1) 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ขอรับแบบขอรับบ าเหน็จหรอืบ านาญทีห่น่วยงานตน้สงักดั) 

- 

2) 

 

แบบรำยกำรรบัเงนิเดอืน (แบบ บ.ท.2) 

ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(หน่วยงานตน้สงักัดเป็นผูจั้ดท า) 

- 

3) 
 

ค ำส ัง่บรรจุและแตง่ต ัง้ หรอืหนงัสอืรบัรองกำรบรรจคุร ัง้แรก (กรณี
โอน/ยำ้ยมำจำกสว่นรำชกำรอืน่) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 3 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(หน่วยงานตน้สงักัดเป็นผูจั้ดท า) 

- 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองกำรมสีทิธไิดน้บัเวลำทวคีูณของหนว่ยงำนตำมขอ้ 
16(10) - (12) ของระเบยีบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยเงนิ

บ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำรสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.2546 (ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(รับรองโดยหน่วยงานตามขอ้ 16 (10) - (12) ของระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยเงนิบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ 

พ.ศ. 2546) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลกระโสม 1/29 หมู ่1 ต าบลกระโสม อ าเภอตะกัว่ทุง่ จังหวัดพังงา 82130 

โทร.076496501 ตอ่ 500 โทรสาร ตอ่ 507 หรอื  www.krasomcity.go.th   ศนูยรั์บเรือ่งราว รอ้งเรยีน รอ้งทกุข ์
 

http://www.krasomcity.go.th/


ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

3) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  
 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/12/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/

