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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จดาํรงชีพของข้าราชการบาํนาญส่วนท้องถิ#น 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:สํานกังานสง่เสริมการปกครองท้องถิ
นจงัหวดัปัตตานี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื#อกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จดํารงชีพของข้าราชการบํานาญสว่นท้องถิ
น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกังานสง่เสริมการปกครองท้องถิ
นจงัหวดัปัตตานี 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดอตัราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพพ.ศ. 2548 และที�แก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2552 
 

2) พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ�นพ.ศ. 2500 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 4นที#ให้บริการ: สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา มาตรา 50 แหง่พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญข้าราชการสว่นท้องถิ
น
พ.ศ. 2500 แก้ไขเพิ
มเตมิโดย (ฉบบัที
 5) พ.ศ. 2530 และพ.ร.ฎ.วา่ด้วยการหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที
ดีพ.ศ. 2546  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 46วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

10. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบําเหน็จดํารงชีพของข้าราชการบํานาญสว่นท้องถิ
นสํานกังานสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
นจงัหวดัปัตตานี  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการสํานกังานส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ�นจงัหวดัปัตตานี 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั/งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี
ยวกบับําเหน็จดํารงชีพเป็นสิทธิประโยชน์ที
ให้แก่ข้าราชการสว่นท้องถิ
นผู้ รับบํานาญหรือผู้ รับบํานาญ
พิเศษเหตทุพุพลภาพเพื
อชว่ยให้สามารถดํารงชีพได้อยา่งเหมาะสมและพอเพียงกบัภาวะเศรษฐกิจโดยมีสิทธิขอรับใน
อตัราและวิธีการที
กําหนดในกฎกระทรวงแตต้่องไมเ่กิน 15 เทา่ของบํานาญรายเดือนที
ได้รับแตไ่มเ่กิน 400,000 บาท 
 
2. การใช้สิทธิขอรับบําเหน็จดํารงชีพกรณีมีอายไุมค่รบ 65 ปีบริบรูณ์จะขอรับบําเหน็จดํารงชีพพร้อมรับบํานาญได้ไมเ่กิน 
200,000 บาทแตถ้่าผู้ รับบํานาญมีอายตุั Eงแต6่5 ปีบริบรูณ์ขึ Eนไปมีสิทธิขอรับบําเหน็จดํารงชีพได้ไมเ่กิน 400,000 บาทโดย
หากได้ใช้สิทธิขอรับไปก่อนแล้ว 200,000 บาทให้ขอรับได้ไมเ่กินสว่นที
ยงัไมค่รบตามสิทธิของผู้นั Eนแตร่วมกนัแล้วไมเ่กิน 
400,000 บาทโดยยื
นขอรับได้ในชว่งเวลาตั Eงแตว่นัที
 1 ตลุาคมถึงวนัที
 31 ธนัวาคมของทกุปี 
 
3. กรณีผู้ รับบํานาญหรือข้าราชการสว่นท้องถิ
นซึ
งออกจากราชการมีกรณีหรือต้องหาว่ากระทําความผิดวินยัหรืออาญา
ก่อนออกจากราชการจะขอรับบําเหน็จดํารงชีพได้เมื
อกรณีหรือคดีถึงที
สดุและมีสิทธิรับบํานาญ 
 
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพิ
มเตมิได้ในขณะนั Eน
ผู้ รับคําขอและผู้ ยื
นคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื
นคําขอดําเนินการแก้ไข้/เพิ
มเตมิหากผู้ ยื
นคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิได้ภายในระยะเวลาที
กําหนดผู้ รับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนกังานเจ้าหน้าที
จะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ยื
นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา
ขอหรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนั Eนเรียบร้อยแล้ว 
 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริ
มนบัหลงัจากเจ้าหน้าที
ผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
หมายเหต ุ: จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั 4นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั4นตอน 
รายละเอียดของขั 4นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ที# ประเภทขั4นตอน 
รายละเอียดของขั 4นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ข้าราชการบํานาญสว่น
ท้องถิ
นยื
นคําขอรับบําเหน็จ 
ดํารงชีพพร้อมเอกสาร
หลกัฐานตอ่องค์กรปกครอง 
สว่นท้องถิ
นที
รับบํานาญ
เจ้าหน้าที
ขององค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ
นที
รับ
บํานาญตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐาน 
 
 

1 ชั
วโมง สํานกังาน
สง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น
จงัหวดัปัตตานี 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ

นต้น
สงักดั) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
ขององค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ
นที
รับ
บํานาญ 
รวบรวมเอกสารหลกัฐานที

เกี
ยวข้องเสนอผู้ มีอํานาจ
พิจารณาจดัสง่เรื
องให้
จงัหวดัเพื
อดําเนินการออก
คําสั
งจา่ยฯ 
 
 

15 วนั สํานกังาน
สง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น
จงัหวดัปัตตานี 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
จากวนัที
ได้รับ
เรื
อง 
2. หนว่ยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นที
รับ
บํานาญ 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
ของสํานกังาน
สง่เสริมการปกครองท้องถิ
น
จงัหวดัตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานที
ได้รับจากองค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ
นและ
จดัทําคําสั
งจา่ยฯจํานวน 3 

21 วนั สํานกังาน
สง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น
จงัหวดัปัตตานี 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 21 วนันบั
จากวนัที

สํานกังานสง่เสริม
การปกครอง
ท้องถิ
นจงัหวดั
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ที# ประเภทขั4นตอน 
รายละเอียดของขั 4นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ฉบบัเสนอผู้วา่ราชการ
จงัหวดัพิจารณาอนมุตัแิละ
จงัหวดัจดัสง่คําสั
งจา่ยฯให้
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น
ทราบเพื
อดําเนินการแจ้งให้
ข้าราชการส่วนท้องถิ
นผู้ มี
สิทธิรับทราบโดยลงลายมือ
ชื
อพร้อมทั Eงวนัเดือนปีและ
ดําเนินการเบิกจา่ยเงิน
บําเหน็จให้ตอ่ไป 
 
 

ได้รับเรื
อง 
2. หนว่ยงาน
รับผิดชอบคือ
สํานกังานสง่เสริม
การปกครอง
ท้องถิ
นจงัหวดั
ปัตตานี 
) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 37 วนั 
 

14. งานบริการนี 4ผ่านการดาํเนินการลดขั4นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการดําเนินการลดขั Eนตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 37 วนั 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบขอรับ

บําเหน็จดํารงชีพ 

(บ.ท.16)  หรือ

หนงัสือรับรอง

และขอรับ
บําเหน็จดํารงชีพ

กรณีผู้ รับบํานาญ

อายตุั 'งแต ่65 ปี

- 3 0 ฉบบั (ขอรับแบบขอรับ

บําเหน็จดํารงชีพที/

หนว่ยงานต้น

สงักดั) 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บริบรูณ์ขึ 'นไป 

(บ.ท.18) 

2) 
ทะเบียนบ้าน 

(เฉพาะกรณียื/น

แบบบ.ท. 18) 

- 0 3 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนสํานกังานสง่เสริมการปกครองท้องถิ
นจงัหวดัปัตตานี  โทรศพัท์ 073-349519 

ตอ่ 103 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบขอรับบําเหน็จดํารงชีพ (บ.ท.16) ,หนงัสือรับรองและขอรับบําเหน็จดํารงชีพกรณีผู้ รับบํานาญอายุ

ตั Eงแต ่65 ปีบริบรูณ์ขึ Eนไป (บ.ท.18) 
- 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Eนที
 2 โดยสํานกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย สํานกังานสง่เสริมการปกครอง

ท้องถิ
นจงัหวดัปัตตานีสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


