
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเก่ียวกับการรับบําเหน็จบํานาญ คํานวณตรวจสอบบําเหน็จบํานาญ 
ตามแบบ บ.ท.4 โดยมีรายการคํานวณดังน้ี
   1. คํานวณระยะเวลาการรับราชการของพนักงานเทศบาลต้ังแต่บรรจุแต่งต้ังถึงวันท่ีออกจาก
ราชการ การนับเวลา 30 วันเป็น 1 เดือน,12 เดือนเป็น 1 ปี หลายช่วงระยะเวลารวมกัน
ถ้ามีเศษของปีถึง 6 เดือน ให้นับเป็น 1 ปี ถ้าเศษของปีไม่ถึง 6 เดือนให้ปัดท้ิง
   2. คํานวณอัตราบําเหน็จบํานาญปกติ โดยมีสูตรดังน้ี
        - บําเหน็จปกติ : อัตราเงินเดือนเดือนสุดท้ายท่ีได้รับ x ระยะเวลารวมท้ังหมด(ปี)
        - บํานาญปกติ : อัตราเงินเดือนเดือนสุดท้ายท่ีได้รับ x ระยะเวลารวมท้ังหมด(ปี)/50
   3. คํานวณเงินเพ่ิมจากเงินบํานาญ ร้อยละย่ีสิบห้า มีสูตรดังน้ี
        - เงินเพ่ิมจากเงินบํานาญ : อัตราบํานาญปกติ x 25/100

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดขอบเก่ียวกับการบําเหน็จบํานาญ บันทึกวัน เดือน ปี ท่ีได้รับเร่ือง 
ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานประกอบการพิจารณา โดยมีรายละเอียดดังน้ี
    1. สําเนาทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล (ก.พ.7)
    2. ใบรับรองเวลาทวีคูณระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีในเขตท่ีได้ประกาศใช้กฎอัยการศึก (แบบ บ.ท.3) 
    3. สําเนาคําส่ังเล่ือนเงินเดือนก่อนออกจากราชการของผู้ขอรับบําเหน็จบํานาญ 
    4. สําเนาคําส่ังให้พ้นจากราชการ หรือลาออกจากราชการ แล้วแต่กรณี
    5. เอกสารราชการอ่ืนๆ (ถ้ามี)

ขั�นตอนที�

การดําเนินการขอรับบําเหน็จบํานาญปกติของพนักงานเทศบาลในสังกัดเทศบาลนครตรัง 
ดําเนินการตามพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2500 

และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2546 

ขั �นตอ
นที�

พนักงานเทศบาลผู้ประสงค์จะขอรับบําเหน็จบํานาญปกติ(ย่ืนเร่ืองด้วยตนเอง) พร้อมหลักฐาน ดังน้ี
    1. แบบ บ.ท.1     2. แบบ บ.ท.2    3. สําเนาคําส่ัง หรือหนังสือรับรองการบรรจุคร้ังแรก
    4. คําส่ังแต่งต้ังเป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ิน (กรณีโอนมาจากข้าราชการประเภทอ่ืน)

ขั�นตอนที�

ขั�นตอนการปฏิบัติงานขั�นตอนการปฏิบัติงาน
กรณีการขอรับบําเหนจ็บํานาญปกติของพนักงานเทศบาลกรณีการขอรับบําเหนจ็บํานาญปกติของพนักงานเทศบาล
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การยื�นขอรบับาํเหนจ็บาํนาญปกติ

การตรวจสอบคณุสมบติัและหลักฐานที�เกี�ยวขอ้ง

การคํานวณบาํเหน็จบาํนาญ

    1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดขอบเก่ียวกับการบําเหน็จบํานาญ เสนอเร่ืองขอรับบําเหน็จบํานาญต่อ
      ผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันจนถึงนายกเทศมนตรี 
    2. บันทึกเร่ืองส่งกองคลังเพ่ือพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง คํานวณการจ่ายเงินบําเหน็จบํานาญ
และรวบรวมส่งจังหวัดภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีได้รับเร่ือง เพ่ือให้จังหวัดตรวจสอบและ
ส่ังจ่ายบําเหน็จบํานาญปกติแก่เทศบาลนครตรังต่อไป

ขั�นตอนที�

44
การเสนอขอรบับาํเหน็จบาํนาญต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั

 ผู้ว่าราชการจังหวัดจะส่ังจ่ายบําเหน็จบํานาญปกติแก่พนักงานเทศบาล ภายใน 21 วัน
นับแต่วันท่ีได้รับเร่ือง และแจ้งส่งคําส่ังให้กับเทศบาลนครตรัง   

ขั�นตอนที�

55
การสั�งจา่ยบาํเหน็จบาํนาญปกติ

เทศบาลนครตรังออกคําส่ังจ่ายบําเหน็จบํานาญปกติตามคําส่ังของจังหวัด แล้วดําเนินการเบิกจ่าย
เงินบําเหน็จบํานาญปกติจากเงินกองทุนบําเหน็จ-บํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ินให้กับผู้รับบําเหน็จ
บํานาญต้ังแต่วันท่ีมีสิทธิได้รับเงินดังกล่าว
 

ขั�นตอนที�

66
การดําเนินการเบกิจา่ยบาํเหน็จบาํนาญปกติ


