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เทศบาลต าบลสวนกล้วย 

 
คูม่ือประชาชนเรือ่งขอรบับ าเหน็จ

บ านาญ 
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งานทีใ่หบ้ริการ การขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติของพนักงานเทศบาล 

หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ ฝ่ายบริหารงานทั่วไปเทศบาลต าบลสวนกล้วย 

 
สถานทีช่อ่งทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ส านักปลัดเทศบาล ส านักงานเทศบาลต าบลสวน
กล้วย (ชั้น 1) 

วันจันทร์ถึงวันศุกร์ในเวลาราชการ โดยสามารถแจ้งการติดต่อล่วงหน้าทาง 
หมายเลข 0-4582-6074 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญปกติเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่รับราชการครบ 1 ปีบริบูรณ์โดยเมื่อพ้นหรืออกจาก
ราชการด้วยเหตุตามความในมาตรา 12 และมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติ บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 คือ เหตุทดแทนเหตุทุพพลภาพเหตุ
สูงอายุและเหตุรับราชการนานโดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม่ถึง 10 ปี บริบูรณ์มีสิทธิรับบ าเหน็จและกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ต้ังแต่ 10 ปี บริบูรณ์
ขึ้นไปมีสิทธิได้รับบ านาญปกติ 

2.กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมัครใจโดยไม่เข้าเหตุ 4 เหตุดังกล่าวจะต้องมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ครบ 10 ปี บริบูรณ์แล้วจึงจะมีสิทธิ
ได้รับบ าเหน็จตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 

คูม่ือส าหรับประชาชน 

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

หลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 
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ขัน้ตอน 
1.พนักงานเทศบาลผู้มี สิทธิยื่นเรื่ องขอรับบ า เหน็จ หรือบ านาญ
พร้อมเอกสารหลักฐาน ประกอบด้วย 

1.1 แบบบ.ท.1 
1.2 แบบบ.ท.2 

             - ส าเนาค าสั่งบรรจุ 
 - ค าส่ังแต่งต้ังเป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่น(กรณีโอนมาจาก

ข้าราชการประเภทอื่น) 
2.บันทึกวันเดือนปีที่ได้รับเรื่องตรวจสอบความครบถ้วน ของเอกสาร
หลักฐาน (30นาที– 1 ช่ัวโมง) 

3. เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องได้แก่ 
1. สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
2. ใบรับรองสมุดประวัติอัตราเงินเดือนเงินเพิ่ม(ถ้ามี)และเวลาราชการ

ทวีคูณระหว่างประจ าปฏิบัติหน้าที่ในเขตที่ ได้ประกาศใช้กฎอัยการศึกษา
ตามแบบบ.ท.3 

3. ส าเนาค าส่ังให้ออกหรืออนุญาตให้ลาออกจากราชการหรือหนังสือ
รายงานการเกษียณอายุราชการแล้วแต่กรณี... 

4. แบบค า น วณ การตร วจ สอบบ า เ ห น็ จบ า น า ญ  (แบบบ.ท.4)
เสนอผู้บังคับ บัญชา เพื่อจัดส่งเรื่องให้กองคลัง ตรวจสอบความถูกต้องและ
ลงนามในแบบบ.ท.4 (ภายใน 5 วันนับจากวันที่ได้รับยื่นเร่ือง) 

 

ผูร้บัผดิชอบ 

ฝ่ายบรหิารงานทัว่ไปส านกัปลดัเทศบาล 

ฝ่ายบรหิารงานทัว่ไปส านกัปลดัเทศบาล 

ฝ่ายบรหิารงานทัว่ไปส านกัปลดัเทศบาล 

 

ขัน้ตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
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     ใช้ระยะเวลาทั้งส้ินประมาณ 46 วันท าการนับจากวันยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ 

1. แบบขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ (แบบบ.ท.1) จ านวน 3 ฉบับ 
2. แบบรายการรับเงินเดือน (แบบบ.ท.2) จ านวน 3 ฉบับ 
3. ส าเนาค าส่ังบรรจุ/แต่งต้ังเป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นและหรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก จ านวน 3 ฉบับ 

(กรณีโอน/ย้ายมาจากส่วนราชการอื่น) 
4. หนังสือรับรองการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณของหน่วยงานตามข้อ 16 (10 )– (12) ของระเบียบจ านวน3ฉบับ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วย

เงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2546 (ถ้ามี) 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ขัน้ตอน 
4. กองคลังตรวจสอบความถูกต้องตรวจสอบเอกสาร หลักฐานท่ีได้รับจาก
ส านักปลัดเทศบาล และเสนอผู้อ านวยการการกองคลังหรือผู้ได้รับ
มอบหมายลงนาม (ภายใน 2 วันท าการนับจากวันที่ได้รับเร่ือง) 

5. เจ้าหน้าท่ีส านักปลัดเทศบาลด าเนินการ 
1. รวบรวมเอกสารหลักฐานและจัดท าส าเนา 3 ชุด 
2. จัดท าหนังสือเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาจัดส่ง เรื่องให้จังหวัด

เพื่อด าเนินการออกค าส่ังจ่ายฯ (ภายใน3วันท าการนับจากวันที่ได้รับเรื่อง
จากกองคลัง) 
6. เจ้าหน้าท่ีของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จังหวัด
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ได้รับจากองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นและ
จัดท าค าส่ังจ่ายฯจ านวน 3 ฉบับ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา
อนุมัติ  และลงนาม ในค าสั่งจ่ายฯ(ภายใน15วันท าการนับจากวันที่
ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัดได้รับเรื่อง) 

7. จังหวัดจัดส่งค าส่ังจ่ายฯให้เทศบาลต าบลสวนกล้วย ทราบเพื่อ
ด าเนินการต่อไป (ภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่ผู้ว่าราชการจังหวัด
อนุมัติ) 
8. ส า นั ก ป ลั ด เ ทศบ าล แจ ้งให ้ พนั ก ง าน เทศบ าล  ผู้มีสิทธิรับทราบ
โดยลงลายมือช่ือ พร้อมทั้งวันเดือนปี และด าเนินการเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จ
หรือบ านาญให้ต่อไป(ภายใน3วันท าการนับจากวันที่ได้รับเรื่องจากจังหวัด) 

9.กองคลังด าเนินการเบิกจ่ายเงินและโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ 
รับเงินบ าเหน็จบ านาญ (ภายใน 15 วันท าการนับจากวัน ได้รับฎีกา
เบิกจ่าย) 

 

หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

กองคลัง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไปส านักปลดัเทศบาล 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไปส านักปลดัเทศบาล 

กองคลัง 

 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

ค่าธรรมเนยีม 
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ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดศรีสะเกษ 

แบบขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ (แบบบ.ท.1)  
  แบบรายการรับเงินเดือน (แบบบ.ท.2) 

การรบัเรือ่งร้องเรยีน 

ตัวอยา่งแบบฟอรม์ 
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งานทีใ่หบ้ริการ การขอรับบ าเหน็จด ารงชีพของพนักงานเทศบาล 

หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ส านักปลัดเทศบาล ส านักงานเทศบาลต าบลสวนกล้วย 

 
สถานทีช่อ่งทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ส านักปลัดเทศบาล ส านักงานเทศบาลต าบลสวนกล้วย 
(ชั้น 1) 

วันจันทร์ถึงวันศุกร์ในเวลาราชการ โดยสามารถแจ้งการติดต่อล่วงหน้าทาง 
หมายเลข 0-4582-6074 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จด ารงชีพเป็นสิทธิประโยชน์ที่ให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญหรือผู้รับบ านาญ พิเศษเหตุทุพพลภาพเพื่อช่วยให้
สามารถด ารงชีพได้อย่างเหมาะสมและพอเพียงกับภาวะเศรษฐกิจโดยมีสิทธิขอรับในอัตรา และวิธีการที่ก าหนดในกฎกระทรวงแต่ต้องไม่เกิน15เท่าของบ านาญราย
เดือนที่ได้รับแต่ไม่เกิน 400,000 บาท 

2. การใช้สิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพแบ่งเป็น 3 กรณี 
2.1 กรณีมีอายุไม่ครบ 65 ปีบริบูรณ์จะขอรับบ าเหน็จด ารงชีพพร้อมรับบ านาญได้ไม่เกิน 200,000 บาทโดยยื่น ขอรับได้ในช่วงเวลาต้ังแต่วันที่   

1 ตุลาคมถึงวันที่ 31 ธันวาคมของทุกปี 
2.2. ผู้รับบ านาญมีอายุต้ังแต่ 65 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปีมีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่เกิน 400,000 บาทโดยหากได้ใช้สิทธิขอรับ

ไปก่อนแล้ว 200,000 บาทให้ขอรับได้ไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิของผู้นั้นแต่รวมกันแล้วไม่เกิน 400,000 บาทยื่นได้ต้ังแต่วันที่อายุครบ 65 ปีบริบูรณ์ 
2.3. ผู้รับบ านาญมีอายุต้ังแต่ 70 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปมีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่เกิน 500,000 บาทโดยหากได้ใช้สิทธิขอรับไปก่อนแล้ว 400,000 บาท

ให้ขอรับได้ไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิของผู้นั้นแต่รวมกันแล้วไม่เกิน  500,000 บาทยื่นได้ต้ังแต่วันที่อายุครบ 70 ปีบริบูรณ ์

3. กรณีผู้รับบ านาญหรือข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการมีกรณีหรือต้องหาว่ากระท าความผิดวินัยหรืออาญาก่อน ออกจากราชการจะ
ขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้เมื่อกรณีหรือคดีถึงที่สุดและมีสิทธิรับบ านาญ 

 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 

ขั้นตอน 
1.ข้าราชการบ านาญส่วนท้องถิ่นยื่นค าขอรับบ าเหน็จ ด ารงชีพพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อเทศบาลจ านวน 3 ชุด ประกอบด้วย 

1) แบบบ.ท.แบบบ.ท.18 หรือแบบบ.ท.19 แล้วแต่กรณี 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบา้น 

2.เ จ้าหน้า ที่ของส านักปลัดเทศบาลตรวจสอบความ ครบถ้วนของเอกสาร 
หลักฐาน (30นาที–1ช่ัวโมง) 

 

หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปส านักปลัดเทศบาล 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปส านักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

หลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

ขัน้ตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
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ใช้ระยะเวลาทั้งส้ินประมาณ 46 วันท าการนับจากวันยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ 
 

1.  แบบขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ (บ.ท.16)หรือแบบขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ จ านวน 3 ฉบับ 
กรณีผู้รับบ านาญอายุต้ังแต่ 65 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป(บ.ท.18) หรือแบบขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ กรณีผู้รับบ านาญอายุต้ังแต่ 70 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป
(บ.ท.19) 

2.  ส าเนาทะเบียนบ้านและบตัรประชาชนพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 3 ฉบับ 
(เฉพาะกรณียื่น แบบบ.ท.18 หรือแบบบ.ท.19) 

ขั้นตอน 
3. เจ้าหน้าท่ีของส านักปลัดเทศบาลรวบรวมเอกสาร หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

1) ค าส่ังจ่ายเงินบ านาญ 
2) ค าส่ังจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ(ถ้ามี) เสนอเรื่องให้ผู้มีอ านาจพิจารณา

จัดส่งเรื่องให้กองคลังเพื่อ ตรวจสอบและลงนามในแบบขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
(ภายใน 3 วันท าการ นับจากวันยื่นค าขอ) 

4.กองคลังตรวจสอบความถูกต้องตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่ได้รับจากส านัก
ปลัดเทศบาล และเสนอ ผู้อ านวยการการกองคลังหรือผู้ได้รับมอบหมายลงนาม 
(ภายใน2วันท าการนับจากวันที่ได้รับเรื่อง) 

5. เจ้าหน้าท่ีส านักปลัดเทศบาลด าเนินการ 
1) รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
2) จัดท าหนังสือเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาจัดส่งเรื่องให้จังหวัดศรีสะเกษ

เพื่อด าเนินการออกค าส่ังจ่าย (ภายใน 3 วันท าการนับจากวันท่ีได้รับเรื่องจากกอง
คลัง) 
6.เจ้าหน้าท่ีของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่ได้รับจากองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นและจัดท าค าส่ังจ่ายฯจ านวน 3 
ฉบับ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ และลงนาม ในค าส่ังจ่ายฯ 
(ภายใน 15 วันท าการนับจากวันท่ีส านักงานส่งเสริมการ ปกครองท้องถิ่นจังหวัด
ได้รับเรื่อง) 

7.จังหวัดจัดส่งค าส่ังจ่ายฯให้เทศบาลต าบลสวนกล้วยทราบเพื่อด าเนินการต่อไป 
(ภายใน 3 วันท าการนับจากวันท่ีผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ) 

8. ส านักปลัดเทศบาล แจ้งให้พนักงานเทศบาล ผู้มีสิทธิรับทราบโดยลงลายมือช่ือ
พร้อมท้ังวันเดือนปี และด าเนินการเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพให้ต่อไป 
(ภายใน 3 วันท าการนับจากวันท่ีได้รับเรื่องจากจังหวัด) 

9.กองคลังด าเนินการเบิกจ่ายเงินและโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ รับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ
(ภายใน 15 วันท าการนับจากวันได้รับฎีกาเบิกจ่าย) 

 

หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปส านักปลัดเทศบาล 

กองคลัง 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปส านักปลัดเทศบาล 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดศรีสะเกษ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดศรีสะเกษ 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปส านักปลัดเทศบาล 

กองคลัง 

 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
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ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

     ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดศรีสะเกษ 

    แบบขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ (บ.ท.16)  
    หนังสือรับรองและขอรับบ าเหน็จด ารงชีพกรณีผู้รับบ านาญอายุต้ังแต่ 65 ปีบริบรูณ์ขึ้นไป (บ.ท.18)  
    หนังสือรับรองและขอรับบ าเหน็จด ารงชีพกรณีผู้รับบ านาญอายุต้ังแต่  70 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป (บ.ท.19) 

ค่าธรรมเนยีม 

การรบัเรือ่งรอ้งเรยีน 

ตัวอยา่งแบบฟอร์ม 
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งานทีใ่หบ้ริการ การขอรับบ าเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษ(กรณีผู้รับบ านาญส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 

หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ ฝ่ายบริหารงานทั่วไปส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลสวนกล้วย 

 
สถานทีช่อ่งทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ส านักปลัดเทศบาล ส านักงานเทศบาลต าบลสวนกล้วย 
ช้ัน1 

วันจันทร์ถึงวันศุกร์ในเวลาราชการ โดยสามารถแจ้งการติดต่อล่วงหน้าทาง 
หมายเลข0-4582-6074 

            1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทหรือกรณีไม่มีทายาทจ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามที่ ผู้รับบ านาญแสดงเจตนาไว้
เมื่อผู้รับบ านาญปกติหรือผู้มีสิทธิจะได้รับบ านาญปกติหรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพถึง แก่ความตายโดยจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดเป็นจ านวน 30 เท่า
ของบ านาญรายเดือนรวมกับเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญ ของราชการส่วนท้องถิ่นโดยหักเงินบ าเหน็จด ารงชีพที่ได้รับไปก่อนแล้ว (ถ้ามี)ตามมาตรา 48 แห่ง
พระราชบัญญัติบ าเหน็จ บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

2. กรณีเงินช่วยพิเศษจ่ายเป็นจ านวน3เท่าของเงินบ านาญรวมกับเงินเพิ่มจากเงินบ านาญ(ถ้ามี)และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับ บ านาญ (ถ้ามี) โดยจ่าย
ตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ านาญส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย (แบบบ.ท.10) แต่ถ้าผู้ตายมิได้แสดงไว้ก็ให้จ่ายแก่บุคคลตามข้อ 30
ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2546 การขอรับเงินช่วยพิเศษให้กระท าภายใน1ปีนับแต่ผู้รับบ านาญ
ถึงแก่ความตาย 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

ขั้นตอน 
1. ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินบ าเหน็จตกทอดและผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษ
ของผู้รับบ านาญส่วนท้องถิ่นยื่นค าขอรับบ าเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษ
พร้ อม เอกสารห ลักฐานต่อ ส า นั กป ลัด เทศบาลจ านวน  3 ชุ ด
ประกอบด้วย 
    1) แบบขอรับบ าเหน็จตกทอด (แบบบ.ท.5) 
    2) แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ (แบบบ.ท.6) โดย
ทายาทหรือผู้มีสิทธิตามหนังสือแสดงเจตนาลงนามทุกคนกรณีเป็นผู้เยาว์
ให้ผู้ปกครองโดยชอบธรรมลงช่ือ แทน 
    3)แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด(เฉพาะกรณีไม่
มีทายาท) 
    4)แบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษ กรณีผู้รับบ านาญส่วน ท้องถิ่นถึง
แก่ความตาย 
    5)หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ านาญถึงแก่
ความตาย (แบบ บ.ท.10) (ถ้ามี) 
6)ส าเนาใบมรณบัตร 

 

หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

หลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

ขัน้ตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
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        ใช้ระยะเวลาทั้งส้ินประมาณ  46  วันท าการนับจากวันยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอด 

 

 

 

 

ขั้นตอน 
2.เจ้าหน้าท่ีของส านักปลัดเทศบาลที่ได้รับเรื่องตรวจสอบ ความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานและจัดส่งไปสอบสวนบันทึกปากค าทายาททุก
คน (30นาที-1ช่ัวโมง) 

3.งานนิติการสอบสวนบันทึกปากค าผู้ยื่นขอรับเงินบ าเหน็จ ตกทอด 
(1 ช่ัวโมง – 2 ช่ัวโมง 30 นาที) 

4. เจ้าหน้าท่ีของส านักปลัดเทศบาล รวบรวมเอกสาร หลักฐานที่
เกี่ยวข้องเสนอเรื่องให้ผู้มีอ านาจพิจารณาจัดส่ง เรื่องให้กองคลังเพื่อ
ตรวจสอบ (ภายใน 3 วันท าการนับจากวันยื่นค าขอ) 

5. เจ้าหน้าท่ีส านักปลัดเทศบาลด าเนินการ 
1) รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
2) จัดท าหนังสือเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาจัดส่ง เรื่องให้

จังหวัดศรีสะเกษเพื่อด าเนินการออกค าส่ังจ่าย (ภายใน3วันท าการนับจาก
วันที่ได้รับเรื่องจากกองคลัง) 
6.เจ้าหน้าท่ีของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จังหวัด ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานท่ีได้รับจากองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นและจัดท าค าส่ัง
จ่ายฯจ านวน3ฉบับ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ และลงนาม 
ในค าสั่งจ่ายฯ(ภายใน 15 วันท าการนับจากวันที่ส านักงานส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่นจังหวัดได้รับเรื่อง) 

7.จังหวัดจัดส่งค าส่ังจ่ายฯให้เทศบาลต าบลสวนกล้วยทราบเพื่อ
ด าเนินการต่อไป (ภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
อนุมัต)ิ 
8.ส านักปลัดเทศบาลแจ้งให้ทายาทผู้มีสิทธิรับทราบ 
โดยลงลายมือช่ือพร้อมทั้งวันเดือนปีและด าเนินการเบิก จ่ายเงินบ าเหน็จ
ตกทอดให้ต่อไป (ภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่ได้รับเรื่องจากจังหวัด) 

9.กองคลังด าเนินการเบิกจ่ายเงินและโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงินบ าเหน็จ
บ านาญ (ภายใน 15 วันท าการนับจากวัน ได้รับฎีกาเบิกจ่าย) 

 

หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล 

งานนิติการ ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัดเทศบาล 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ศรีสะเกษ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ศรีสะเกษ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล 

กองคลัง 

 

ระยะเวลา 
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1. แบบขอรับบ าเหน็จตกทอด (แบบบ.ท.5)        จ านวน 3 ฉบับ 
2.  แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ (แบบบ.ท.6) โดยทายาทหรือผู้มีสิทธ ิ  จ านวน 3 ฉบับ  

ตามหนังสือแสดงเจตนาลงนามทุกคนกรณีเป็นผู้เยาว์ให้ผู้ปกครองโดยชอบธรรมลงช่ือแทน 
3. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด (เฉพาะกรณีไม่มีทายาท)  จ านวน 3 ฉบับ 
4. แบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ านาญส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย     จ านวน 3 ฉบับ 
5.  หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย(แบบบ.ท.10)  จ านวน 3 ฉบับ (ถ้าม)ี 
6. ส าเนาใบมรณบตัร         จ านวน 3 ฉบับ 

    ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

    ถา้การบรกิารไมเ่ปน็ไปตามขอ้ตกลงทีร่ะบไุวข้า้งตน้สามารถตดิตอ่เพือ่รอ้งเรยีนไดท้ี่ส านกังานสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่จงัหวัดศรีสะเกษ 

    แบบขอรับบ าเหน็จตกทอด (แบบ บ.ท.5) 

แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ(แบบบ.ท.6)  

แบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ านาญส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

ค่าธรรมเนยีม 

การรบัเรือ่งรอ้งเรยีน 

ตัวอยา่งแบบฟอร์ม 
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งานทีใ่หบ้ริการ การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีพนักงานเทศบาลถึงแก่กรรม) 

หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลสวนกล้วย 

 

สถานทีช่อ่งทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 
ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ส านักปลัดเทศบาล ส านักงานเทศบาลต าบลสวนกล้วย 
ช้ัน1 

วันจันทร์ถึงวันศุกร์ในเวลาราชการ โดยสามารถแจ้งการติดต่อล่วงหน้าทาง 
หมายเลข0-4582-6074 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นรับราชการครบ  6 เดือนบริบูรณ์ถึงแก่ความตาย (ปัดเวลาราชการเป็น 1 ปีเพื่อ
ค านวณบ าเหน็จตกทอด) ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจากความประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง ของตนเองให้จ่ายบ าเหน็จตกทอดแก่ทายาทตามมาตรา 47 แห่ง
พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 และที่แก้ไขเพิ่มเติมเป็นจ านวนตามเกณฑ์ค านวณในมาตรา 32 (1) คือเงินเดือนเดือนสุดท้าย
คูณด้วยจ านวนปีเวลาราชการ 

2. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามผู้ที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดง เจตนาฯในจ านวนไม่เกิน 
3 คนโดยแบ่งตามสัดส่วนที่ระบุกรณีมิได้ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่ เท่ากันหากมีรายใดถึงแก่กรรรมไปก่อนก็ให้ แบ่งบ าเหน็จตกทอด
ให้แก่บุคคลผู้มีสิทธิที่ยังมีชีวิตอยู่ 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

ขั้นตอน 
1. ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอดของพนักงานเทศบาลผู้ถึงแก่
ความตายยื่นค าขอรับบ าเหน็จตกทอด พร้อมเอกสารหลักฐานต่อเทศบาล
ต าบลสวนกล้วยจ านวน 3 ชุดประกอบด้วย 
      1) แบบขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ(แบบบ.ท.1) 
      2) แบบรายการรับเงินเดือน(แบบบ.ท.2) 
      3) แบบขอรับบ าเหน็จตกทอด(แบบบ.ท.5) 

 4) ส าเนาใบมรณบัตร 
      5) แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ(แบบ บ.ท.6) โดย
ทายาทหรือผู้มีสิทธิตามหนังสือแสดงเจตนาลง นามทุกคนกรณีเป็นผู้เยาว์
ให้ผู้ปกครองโดยชอบธรรมลงช่ือ แทน 
      6) แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด (เฉพาะ
กรณีไม่มีทายาท) 
      7) ส าเนาค าส่ังบรรจุ/แต่งต้ังเป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่น และหรือ
หนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก (กรณีโอน/ย้ายมาจากส่วนราชการ
อื่น) 

 

หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

ฝ่ายบรหิารงานทัว่ไป ส านักปลดัเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

หลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

ขัน้ตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
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     ใช้ระยะเวลาทั้งส้ินประมาณ 46 วันท าการนับจากวันยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอด 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน 
2.เจ้าหน้าที่ของส านักปลัดเทศบาลที่ได้รับเรื่องตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานและจัดส่งไปสอบสวนบันทึกปากค าทายาททุก
คน  (30นาที-1ช่ัวโมง) 

3.เจ้าหน้าท่ีงานนิติกรสอบสวนบันทึกปากค าผู้ยื่นขอรับเงินบ าเหน็จ ตก
ทอด (1ช่ัวโมง–2ช่ัวโมง30นาที) 

4. เจ้าหน้าท่ีของส านักปลัดเทศบาล รวบรวมเอกสาร หลักฐานที่
เกี่ยวข้องเสนอเรื่องให้ผู้มีอ านาจพิจารณาจัดส่ง เรื่องให้กองคลังเพื่อ
ตรวจสอบ (ภายใน 3 วันท าการนับจากวันยื่นค าขอ) 

5. เจ้าหน้าท่ีส านักปลัดเทศบาลด าเนินการ 
1) รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
2) จัดท าหนังสือเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาจัดส่ง เรื่องให้

จังหวัดศรีสะเกษเพื่อด าเนินการออกค าส่ังจ่าย (ภายใน 3 วันท าการนับ
จากวันที่ได้รับเรื่องจากกองคลัง) 
6. เจ้าหน้าท่ีของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จังหวัด ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานท่ีได้รับจากองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นและจัดท าค าส่ัง
จ่ายฯจ านวน3ฉบับ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ และลงนาม 
ในค าสั่งจ่ายฯ (ภายใน 15 วันท าการนับจากวันที่ส านักงานส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่นจังหวัดได้รับเรื่อง) 

7. จังหวัดจัดส่งค าส่ังจ่ายฯให้เทศบาลต าบลสวนกล้วย ทราบเพื่อ
ด าเนินการต่อไป (ภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
อนุมัต)ิ 

8. ส านักปลัดเทศบาล แจ้งให้ทายาทผู้มีสิทธิรับทราบ โดยลงลายมือช่ือ
พร้อมท้ังวันเดือนปีและด าเนินการเบิก จ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดให้ต่อไป 
(ภายใน3วันท าการนับจากวันที่ได้รับเรื่องจากจังหวัด) 

9.กองคลังด าเนินการเบิกจ่ายเงินและโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ 
รับเงินบ าเหน็จบ านาญ(ภายใน15วันท าการนับจากวัน ได้รับฎีกาเบิกจ่าย) 

 

หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล 

งานนิติการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ศรีสะเกษ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดศรีสะเกษ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล 

กองคลัง 

 

ระยะเวลา 
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1. แบบขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ(แบบบ.ท.1)       จ านวน 3 ฉบับ 
2. แบบรายการรับเงินเดือน(แบบบ.ท.2)  จ านวน 3 ฉบับ 
3. แบบขอรับบ าเหน็จตกทอด(แบบบ.ท.5)  จ านวน 3 ฉบับ 
4. ส าเนาใบมรณบตัร  จ านวน 3 ฉบับ 
5.  แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ(แบบบ.ท.6)โดยทายาทหรือผู้มีสิทธ ิ  จ านวน 3 ฉบับ  

ตามหนังสือแสดงเจตนาลงนามทุกคนกรณีเป็นผู้เยาว์ให้ผู้ปกครองโดยชอบธรรมลงช่ือแทน 
6. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด(เฉพาะกรณีไม่มีทายาท)  จ านวน 3 ฉบับ 
7. ส าเนาค าส่ังบรรจุ/แต่งต้ังเป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นและหรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก  จ านวน 3 ฉบับ  

(กรณีโอน/ย้ายมาจากส่วนราชการอื่น) 
8. หนังสือรับรองการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณของหน่วยงานตามข้อ16(10)–(12)ของระเบียบ  จ านวน 3 ฉบับ 

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2546(ถ้ามี) 

      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

      ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านกังานสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่จังหวดัศรีสะเกษ 

     แบบขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ (แบบบ.ท.1)  

แบบรายการรับเงินเดือน (แบบบ.ท.2)  

แบบขอรับบ าเหน็จตกทอด (แบบ บ.ท.5)  

แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ (แบบบ.ท.6) 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

ค่าธรรมเนยีม 

การรบัเรือ่งรอ้งเรยีน 

ตัวอยา่งแบบฟอร์ม 


