
คูมือบริการประชาชน องคการบริหารสวนจังหวัดชลบุรี 

ลําดับที่ 3 
ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน:  การขอรบับําเหน็จดํารงชีพของขาราชการบํานาญสวนทองถ่ิน  

 องคการบริหารสวนจังหวัดชลบุร ี
กระบวนงาน:  การขอรบับําเหน็จดํารงชีพของขาราชการบํานาญสวนทองถ่ิน 
 
ชองทางการใหบรกิาร 

# สถานที่ / ชองทางการใหบรกิาร ระยะเวลาเปดใหบรกิาร 

1 กองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัดชลบุรี / 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร  
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
หลักเกณฑ วิธีการ เงือ่นไข(ถามี) ในการยืน่คําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จดํารงชีพ เปนสิทธิประโยชนท่ีใหแกขาราชการสวน
ทองถ่ินผูรับบํานาญหรือผูรับบํานาญพิเศษ เหตุทุพพลภาพเพื่อชวยใหสามารถดํารงชีพไดอยาง
เหมาะสมและพอเพียงกับภาวะเศรษฐกิจ โดยมีสิทธิขอรับในอัตราและวิธีการท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวง แตตองไมเกิน 15 เทาของบํานาญรายเดือนท่ีไดรับ แตไมเกิน 400,000 บาท 

2. การใชสิทธิขอรับบําเหน็จดํารงชีพ กรณีมีอายุไมครบ 65 ปบริบูรณ จะขอรับบําเหน็จ
ดํารงชีพพรอมรับบํานาญไดไมเกิน 200,000 บาท แตถาผูรับบํานาญมีอายุต้ังแต65 ปบริบูรณ
ข้ึนไป มีสทิธิขอรับบําเหน็จดํารงชีพไดไมเกิน 400,000 บาทโดย หากไดใชสิทธิขอรับไปกอนแลว 
200,000 บาทใหขอรับไดไมเกินสวนท่ียังไมครบตามสิทธิของผูนั้น แตรวมกันแลวไมเกิน 
400,000 บาท โดยย่ืนขอรับไดในชวงเวลาต้ังแตวันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 ธันวาคม ของทุกป 

3. กรณีผูรับบํานาญหรือขาราชการสวนทองถ่ินซึ่งออกจากราชการมีกรณีหรือตองหาวา
กระทําความผิดวินัยหรืออาญากอนออกจากราชการ จะขอรับบําเหน็จดํารงชีพไดเมื่อกรณีหรือคดี
ถึงท่ีสุดและมีสิทธิรับบํานาญ 

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และ 
ไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและ
รายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม 
หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืน
คําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอย
แลว 
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6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
หมายเหตุ :  จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ี 
  พิจารณาแลวเสร็จ 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่ับผดิชอบ 

# ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานผูรบัผิดชอบ 

1 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร 
ขาราชการบํานาญสวนทองถ่ิน ย่ืนคําขอรับ
บําเหน็จ ดํารงชพี พรอมเอกสาร หลักฐาน ตอ
องคกรปกครอง สวนทองถ่ินท่ีรับบํานาญ 
เจาหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับ
บํานาญตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร
หลักฐาน ( หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคการ
บริหารสวนจังหวัดชลบุรี ) 

1 ชั่วโมง กระทรวงมหาดไทย  
กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน องคการบริหาร
สวนจังหวัดชลบุรี 

2 ประเภท การพิจารณา 
เจาหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับ
บํานาญ รวบรวมเอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 
เสนอผูมีอํานาจพจิารณาจัดสงเร่ืองใหจังหวัดเพื่อ
ดําเนินการออกคําสั่งจายฯ ( 1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับจากวันท่ีไดรับเร่ือง 2. 
หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคการบริหารสวน
จังหวัดชลบุรี ) 

15 วัน กระทรวงมหาดไทย  
กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน องคการบริหาร
สวนจังหวัดชลบุรี 

3 ประเภท การพิจารณา 
เจาหนาท่ีของสํานักงานสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ินจังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีไดรับ
จากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจัดทําคําสั่ง
จายฯ จํานวน 3 ฉบับ เสนอผูวาราชการจังหวัด
พิจารณาอนุมัติ และจังหวัดจัดสงคําสั่งจายฯ ให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบเพื่อดําเนินการ
แจงใหขาราชการสวนทองถ่ิน ผูมีสิทธิรับทราบ 
โดยลงลายมือชื่อ พรอมท้ังวัน เดือน ป และ
ดําเนินการเบิกจายเงินบําเหนจ็ใหตอไป  

21 วัน กระทรวงมหาดไทย  
กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน องคการบริหาร
สวนจังหวัดชลบุรี 
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# ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานผูรบัผิดชอบ 

( 1. ระยะเวลา : ภายใน 21 วันนับจากวันท่ี
สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัดไดรับ
เร่ือง 2. หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคการบริหาร
สวนจังหวัดชลบุรี ) 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 

37 วัน 
 

การลดข้ันตอน 
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 37 วัน 

 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

# ช่ือเอกสาร 

1 แบบขอรับบําเหน็จดํารงชีพ (บ.ท.16) หรือหนังสือรับรองและขอรับบําเหน็จดํารงชีพ กรณี
ผูรับบํานาญอายุต้ังแต 65 ปบริบูรณข้ึนไป (บ.ท.18) (ฉบับจริง 3 ฉบับ)  
เอกสารยืนยนัตัวตน ( ขอรับแบบขอรับบําเหน็จดํารงชีพท่ีหนวยงานตนสังกัด ) 

2 ทะเบียนบาน (เฉพาะกรณีย่ืน แบบ บ.ท. 18) (สําเนา 3 ฉบับ)  
เอกสารยืนยนัตัวตน 

 
คาธรรมเนียม 

# รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) 

1 ไมมีคาธรรมเนียม 0 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน 

# ชองทางการรองเรียน 

1 องคการบริหารสวนจังหวัดชลบุรี หมายเลขโทรศัพท 038-398038-40 

2 เว็บไซตองคการบริหารสวนจังหวัดชลบุรี www.chon.go.th 

3 องคการบริหารสวนจังหวัดชลบุรี ถ.นารถมนตเสวี 1 ต.เสม็ด อ.เมือง จ.ชลบุรี 20000 
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# ชองทางการรองเรียน 

4 ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี 
( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 ) 

 
แบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

# ช่ือเอกสาร 

1 แบบขอรับบําเหน็จดํารงชีพ (บ.ท.16) ,หนังสือรับรองและขอรับบําเหน็จดํารงชีพกรณีผูรับ
บํานาญอายุต้ังแต 65 ปบริบูรณข้ึนไป (บ.ท.18) 

 
 
  


