
 

 

 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 

การลาออก 
 
 

ของ 
องค์การบริหารส่วนตำบลแสลงพันธ์ 

 
 
 
 
 
 

งานการเจ้าหน้าที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลแสลงพันธ์ 

อำเภอเมือง  จังหวัดสุรินทร์ 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วธีิการล าดบัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การลาออก 
1. ผู้ขอลาออกย่ืนค าร้องขอลาออก 
2. งานการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารบันทึกรับใบลาออก 

เป็นหลกัฐาน  
3. เสนอขอความเห็นชอบ ก.จังหวดัให้ลาออก 

4. มติ ก.จังหวดัมาถึงแล้ว ออกค าส่ังให้ออกและแจ้งผู้ลาออกทราบ  
5. ส่งส าเนาค าส่ัง ให้ จังหวดัและอ าเภอทราบ 

6. ผู้ขอลาออกจัดท าแบบ บ.ท. 1 และ บ.ท. 2 หากรับบ านาญ เขียน 
บ.ท. 16 ด้วย ส่งงานการเจ้าหน้าที่ 

7. งานการเจ้าหน้าที่ จัดท าแบบ บ.ท. 3 และ บ.ท. 4  
8. ตรวจสอบเอกสาร บ.ท. 1 – 4 หรือ บ.ท. 16  เรียบร้อย เสนอขอ

อนุมัติ ผู้ว่าราชการจังหวดั ออกค าส่ังให้จ่ายบ าเหน็จ บ านาญ  และ
บ าเหน็จด ารงชีพ แล้วแต่กรณี 

9. เม่ือได้รับค าส่ังจ่ายบ าเหน็จ บ านาญเรียบร้อยแล้ว ท าบันทึก
อนุมัติเบิกจ่าย ส่งให้กองคลงั 

10. เกบ็เอกสารไว้เป็นหลกัฐานเพ่ือตรวจสอบ 

 

 

 

 



                      ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน  
 

ผู้ขอลาออกยื่นคำร้องขอลาออก  

ยื่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน/แล้วแต่กรณ ี

(1 วัน) 

 
 

 

งานการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารบันทึกรับใบลาออก 

                    (1 วัน) 

 

 
 
 

 เสนอขอความเห็นชอบ ก.จังหวัดให้ลาออก                                 
(45  วัน) 

 
 
 

มติ ก.จังหวัดมาถึงแล้ว ออกคำส่ังให้ออก 

และแจ้งผู้ลาออกทราบ 

(7  วัน) 

 
 

 

ส่งสำเนาคำสั่ง ให้ จังหวัดและอำเภอทราบ 

                      (7  วัน) 

 

 

 

ผู้ขอลาออกจัดทำแบบ บ.ท. 1 และ บ.ท. 2 หากรับ
บำนาญ เขียน บ.ท. 16 ด้วย ส่งงานการเจ้าหน้าที่ 

                       (7  วัน) 

 



 

 

 

 

 

 

                    ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน (ต่อ) 
งานการเจ้าหน้าที่ จัดทำแบบ บ.ท. 3 และ บ.ท. 4 

(ภายใน 7 วัน) 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร บ.ท. 1 – 4 หรือ บ.ท. 16   

(ภายใน 15 วัน) 

 

 

 

เสนอขออนุมัติ ผู้ว่าราชการจังหวัด ออกคำส่ังให้จ่ายบำเหน็จ 
บำนาญ  และบำเหน็จดำรงชีพ แล้วแต่กรณี 

(ภายใน 21 วัน) 

 

 

 

เมื่อได้รับคำส่ังจ่ายบำเหน็จ บำนาญเรียบร้อยแล้ว ทำ
บันทึกอนุมัติเบิกจ่าย ส่งให้กองคลัง 

                       (7  วัน) 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 
คนลาออกย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 



 



 



 
 บ.ท.๑๔ 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการส่วนท้องถ่ิน 
เขยีนที.่.............................................. 

วนัที.่............เดอืน..........................พ.ศ............. 
 

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 
เรยีน ................................................................................. 
 
  ดว้ยขา้พเจา้มคีวามประสงคข์อลาออกจากราชการสว่นทอ้งถิน่เพราะ...................................... 
.............................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
จงึเรยีนมาเพือ่ขออนุญาตลาออกจากราชการสว่นทอ้งถิน่ตัง้แต่วนัที.่.......เดอืน..............พ.ศ........... 
  ขา้พเจา้ไดเ้ริม่รบัราชการสว่นทอ้งถิน่เมือ่วนัที.่.........เดอืน.......................พ.ศ.................
ขณะนี้ด ารงต าแหน่ง......................ระดบั................งาน.............................กอง...................................
สงักดั..........................จงัหวดั.......................ไดร้บัเงนิเดอืนเดอืนสุดทา้ย.............................บาทเงนิ
เพิม่ (ถา้ม)ี......................บาท รวมเดอืนละ..........................บาท รบัจรงิ........................บาท 
  ขณะนี้ขา้พเจา้เป็นผู ้       ถูก              ไมถู่ก  
ท าผดิวนิยัหรอืท าผดิคดอีาญา เรื่อง............................................................................................ 
 
   ขอแสดงความนบัถอื 
   ลงชื่อ.................................................... 
         (....................................................) 
   ต าแหน่ง................................................... 
 
 
หมายเหต ุ ถา้ลาออกเพราะป่วย ใหแ้นบใบตรวจโรคของแพทยท์ีท่างราชการรบัรองเสนอไปดว้ย 
   ว่าเป็นโรคอะไร 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 
เสนอขอความเห็นชอบ ก.จังหวัด 

ให้ออกจากราชการ 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 
ออกค าส่ังให้ออกจากราชการ 

เม่ือมติ ก.จังหวดั แจ้งมาถึง อปท.แล้ว 

----------------------- 
ค านวณบ าเหน็จ (ก้อนเดยีว) 

หมายถึงเงินเดือนเดือนสุดท้ายคูณด้วยจำนวนปีเวลาราชการ 
ค านวณบ านาญ (รายเดือน) 

หมายถึงเงินเดือนสุดท้ายหารด้วยห้าสิบคูณด้วยจำนวนปีรับราชการ 
ค านวณบ าเหน็จด ารงชีพ (กรณีบ านาญ) 

หมายถึงอัตราสิบห้าเท่าของบำนาญรายเดือน 
 

 



 
 

ตัวอย่างแบบ ต่าง ๆ  



 

บ.ท. 1 

แบบขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ 
          
เรื่องขอรับ    บำเหน็จปกติ    บำนาญปกต ิ    บำนาญพิเศษ 
 
ชื่อ          จ.อ.สวน                    ชื่อสกุล             สิงห์ศก                                       . 
ตำแหน่งสุดท้าย  เจ้าพนกังานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   เลขที่ตำแหน่ง  62-3-01-4805-001    
สังกัด   สำนกัปลัด   องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง  อำเภอเขาฉกรรจ์   จังหวดัสระแกว้                         
.1.  ชื่อเดิม        นายหนึ่ง                 ชือ่สกุลเดิม         สิงห์ศก                                      .                                                                                                 
2.  เกิดวันที่                                        ตรงกับวัน                 พฤหัสบดี                          . 
3.  ชื่อบิดา         นายสอง   สิงห์ศก            ชือ่มารดา        นางสาม    สิงห์ศก                    . 
4.  ให้ลงรายการเมื่อเริ่มเข้ารับราชการ  ดังนี้ 
     ก.  ตำแหน่ง ประจำฐานทัพเรือสตัหีบ          
     ข.  สังกัด   ฐานทพัเรือสัตหีบ      อำเภอสตัหีบ     จังหวัด   ชลบุร ี     
     ค.  เมื่อวันที ่ 6  เมษายน  2537         
     ง.  อายุ    20   ปี          
     จ.  ได้รับเงินเดือน หรือเงินประเภทใด เดือนละเท่าใด     4,510  บาท     
5.  ระหว่างเข้ารับราชการ 
     ก.  ได้เลื่อน  ยา้ย หรือโอนตำแหน่งกี่ครั้ง วันเดือนปีใด เมื่อย้ายหรือโอนตำแหน่งให้ชี้แจงหลักฐานว่าโอน 
          โดยเจ้ากระทรวง  ทบวง  กรม  หรือโอนย้าย โดยคำสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด ขอโอน 
          หรือ เพราะลาออกโดยลำพังใจสมัครของตนเอง  ให้ส่งหลักฐาน (ถ้ามี)  ไปด้วย 
     ข.  ตั้งแต่แรกเข้ารับราชการจนออกจากราชการ  ไดร้ับเงินเดือนใดเท่าไร  ให้ลงรายละเอียดในแบบสำหรับ 
          กรอกรายการรบัเงินเดือนตามเงินที่ได้รบัจริง 
     ค.  ถ้าปรากฏวา่วันเดือนปีใดขาดเบิกเงินเดือนเพราะเหตุใด ให้หมายเหตุให้ชัดแจ้งพร้อมทั้งส่งหลักฐาน 
          แห่งการขาดเบิกเงินเดือนไปด้วย (ถ้ามี) 
6.  ให้ลงรายการเมื่อออกจากราชการ ดังนี้ 
     ก.  ออกเพราะเหตุใด  รับราชการนาน         
     ข.  เมื่อวันที่    1   เดือน  มีนาคม   พ.ศ.  2564      
     ค.  อายุ      47     ปี            
     ง.  ได้รับ     เงินเดือนเดือนสุดทา้ยเดือนละ    30,290              บาท   
          เงินเพิ่ม (ถ้าม)ี              -             เดือนละ          -         บาท 
    รวมเป็นเงินเดือนละ             30,290            บาท 
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7.  ก่อนเข้ารับราชการครั้งหลังน้ี  (คืนก่อนวันที่ลงรายการในแบบรายการรับเงินเดือน) เคยรับ 
     ราชการทาง      จังหวัด      
     มาแล้วตั้งแตว่ันที ่     เดือน   พ.ศ.     
     ถึงวันที ่  เดือน   พ.ศ.   ออกจากราชการครั้งนั้น 
     เพราะเหตุใด    ได้รับบำนาญปีละ    บาท   สตางค ์
     หรือเดือนละ  บาท สตางค์  หรือบำเหน็จเป็นเงิน  บาท   สตางค ์  
8.  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายงานในเรื่องและแบบ บ.ท. ที่ได้ลงไว้เป็นการถูกต้องแล้ว  ถ้าปรากฏว่าผิดความจริง
และเกิดการเสียหายแก่ทางราชการ  ข้าพเจ้ายอมให้ใช้เป็นหลักฐานฟ้องร้องข้าพเจ้าในทางอาญาได้ข้าพเจ้า 
มีเวลาราชการรวมทั้งสิ้นประมาณ     27   วัน    8     เดือน  28   ปี 
 
 
       (ลงชื่อ)....................................................... 
                                                                                       (สวน  สิงหศ์ก) 
       วันที่........................................................... 
 
 

คำเตือน 

1.  การลงรายละเอียดในแบบรายการรับเงินเดือน  ถ้าผู้ขอมีเวลาราชการอยู่หลายตอน  ต้องลงรายการให้
ละเอียดทุกตอน จะเว้นตอนหน่ึงตอนใดไม่ได้ เว้นแต่เวลาระหว่างที่ได้เคยพิจารณาคำนวณบำเหน็จหรือบำนาญ
ตามที่ได้กรอกรายการไว้ในข้อ 7 
2.  ในระหว่างเวลาที่ออกจากราชการไปคราวหนึ่งๆ  ให้ผู้ขอหมายเหตุ และลงลายมือชื่อรับรองไว้ทุกๆ คราวว่า
ได้เคยรับราชการที่ใด และได้เคยออกจากราชการไปเพราะเหตุใด หรือไม่ 
3.  ผู้ยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญ ณ ราชการส่วนท้องถิ่นใด  ให้รับเงินดังกล่าว ณ ราชการส่วนท้องถ่ินแห่งน้ัน 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                              



บ.ท 2                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
รายการรับเงินเดือนของ จ.อ.สวน  สิงห์ศก   ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ตำแหน่งเลขที่  62 – 3 - 01 – 4805 – 001 

เดือน สังกัดและ
ตำแหน่ง 

เดือน 
ม.ค. 

เดือน 
ก.พ. 

เดือน 
มี.ค. 

เดือน 
เม.ย. 

เดือน 
พ.ค. 

เดือน 
มิ.ย. 

เดือน 
ก.ค. 

เดือน 
ส.ค. 

เดือน 
ก.ย. 

เดอืน 
ต.ค. 

เดือน 
พ.ย. 

เดือน 
ธ.ค. 

หมายเหต ุ

พ.ศ.
2535 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 
นักเรียนจ่าทหารเรือชั้น

ปีที่ 1  

   1,250 1,250 1,250 1,250 1,250 1,250 1,250 1,250 1,250  

พ.ศ.
2536 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 
นักเรียนจ่าทหารเรือชั้น

ปีที่ 2  

1,250 1,250 1,250 1,350 1,350 1,350 1,350 1,350 1,350 1,350 1,350 1,350  

พ.ศ......               
พ.ศ......               
พ.ศ.

2559 

อบต...... 
เจ้าพนักงาน..... 

23,370 23,370 23,370 23,820 23,820 23,820 23,820 23,820 23,820 24,730 24,730 24,730 1 ม.ค.59 
ปรับจากระบบซี 
เป็นระบบแท่ง 

พ.ศ.
2564 

อบต.พระเพลิง 
เจ้าพนักงาน...... 

30,290 30,290           ขอลาออกจาก
ราชการ  
มีผล 1 มี.ค.64 

   ขอรับรองว่าถูกต้อง 
                (ลงชื่อ) 
                            (นาย.......................................)  
                                   ตำแหน่ง     

หมายเหตุ ผู้ขอรับบำเหน็จบำนาญได้ถูกเกณฑ์เข้ารับราชการทหารมาก่อน และภายหลังกลับเข้ารับราชการ หรือในระหว่างรับราชการได้ถูกเกณฑ์เป็นทหาร ให้หมายเหตุให้ทราบ
ว่าได้รับราชการทหารทางกรมใด สังกัดใด จังหวัดใด เลขทะเบียน (สักหมาย) เท่าใด ทั้งนี้ เพื่อนำเวลาราชการตอนรับราชการทหารมาคำนวณบำเหน็จบำนาญให้ สำหรับผู้ที่ถูก
เกณฑ์เป็นทหารและได้เข้ารับราชการ และลาออกจากราชการแล้ว ภายหลังกลับเข้ารับราชการอีกหรือเข้ารับราชการและได้รับบำเหน็จบำนาญและเข้ารับราชการส่วนท้องถิ่นไม่
ต้องหมายเหตุให้ทราบเพราะทางการไม่นำเวลาราชการทหารตอนนี้มาคำนวณบำเหน็จบำนาญให้ 



บ.ท.๑๖ 
แบบขอรบับ าเหน็จด ารงชีพ 

 

เขยีนที.่............................................. 
วนัที.่.........เดอืน..........................พ.ศ............ 

 

เรื่อง ขอรบับ าเหน็จด ารงชพี 
เรยีน ....................................................(ผูบ้รหิารราชการสว่นทอ้งถิน่) 
  ขา้พเจา้.......................................................อยูบ่า้นเลขที.่.....หมู่ที.่......ถนน.............ต าบล/
แขวง.................อ าเภอ/เขต...................จงัหวดั..........................รหสัไปรษณีย.์...................ขอยืน่เรื่อง
ขอรบับ าเหน็จด ารงชพี โดยมรีายละเอยีดดงันี้ 
  ๑. ขา้พเจา้รบัราชการครัง้สุดทา้ยต าแหน่ง............................................ระดบั........สงักดั
.........................................................................จงัหวดั..................................................... 
  ๒. ปัจจุบนัขา้พเจา้รบับ านาญจากราชการสว่นทอ้งถิน่...........................................อ าเภอ
.......................................................................จงัหวดั...................................................... 
  ๓. ขา้พเจา้ไดร้บับ านาญเดอืนละ.........................บาท (ไมร่วมเงนิเพิม่จากบ านาญรอ้ยละ 
๒๕ และเงนิ ช.ค.บ.) 
  ๔. ขา้พเจา้ขอรบัเงนิบ าเหน็จด ารงชพี จ านวน................................................บาท(ไมเ่กนิ 
๑๕ เท่าของเงนิบ านาญตามขอ้ ๓ และไมเ่กนิสองแสนบาทถว้น) 
  จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 
 
 
 
   ขอแสดงความนบัถอื 
 
 
   ...................................................... 
   (....................................................) 
 
 
 
 
 
 



 
 

ใบรับรองสมุดประวตัิและเวลาทวีคูณระหว่างประจำปฏิบัติหน้าที่ในเขตที่ได้รับประกาศใช้กฎอัยการศึก 
(ผู้รับรองจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการส่วนท้องถิ่นหรือเทียบเท่าขึ้นไปหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย) 

สถานที่ องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิงอำเภอ
เขาฉกรรจ์  จังหวัดสระแก้ว 

วันที่         เดือน   มีนาคม  พ.ศ.2564 
 
       ข้าพเจ้า       นาย                                      ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล            .      
ขอรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณของ  จ.อ.สวน  สิงห์ศก                                           .                                                                                                                            
ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน  สังกัดราชการส่วนท้องถิ่น องค์การบริหารส่วน
ตำบลพระเพลิง        จังหวัด              สระแก้ว                ดังนี้ 
1. รับรองสมุดประวัติ 
    1.1 สมุดประวัติที่ลงไว้นี้ตรวจสอบถูกต้องแล้ว 
    1.2 มีวัน ป่วย ลา ขาด หรือพักราชการ โดยไม่ได้รับเงินเดือน 
          ตั้งแต่วันที่           เดือน             พ.ศ.            ถึงวันที่              เดือน              พ.ศ.            . 
          ตั้งแต่วันที่           เดือน             พ.ศ.            ถึงวันที่              เดือน              พ.ศ.            . 
    1.3 มีวัน ป่วย ลา ขาด หรือพักราชการ โดยได้รับเงินเดือนครึ่งหนึ่งหรือได้รับเงินเดือนไม่เต็มเดือน 
          ตั้งแต่วันที่                เดือน          พ.ศ.          ถึงวันที่              เดือน              พ.ศ.            . 
          ตั้งแต่วันที่            เดือน            พ.ศ.            ถึงวันที่              เดือน              พ.ศ.            . 
     1.4 เงินเดือนเดือนสุดท้าย    30,290     บาท  เงินเพิ่ม     -       บาท    รวม     30,290        บาท 
           เบิกถึงวันที่   28     เดือน  กุมภาพันธ์    พ.ศ.  2564   ได้รับจริงในเดือนนี้   30,290     บาท        
     1.5 เคยขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญแล้วตามหนังสือที่          -                                            .       
     1.6 ส่งสำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือนครั้งสุดท้าย (สำหรับผู้เบิกจ่ายเงินเดือนเป็นเงินก้อน) มาแล้วด้วย 
2.  รับรองเวลาราชการทวีคูณ ระหว่างประจำปฏิบัติหน้าที่ในเขตที่ได้ประกาศใช้กฎอัยการศึก 
     2.1 พ.ศ. 2494 (ในเขตกรุงเทพมหานครตั้งแต่ 30 มิถุนายน 2500 ถึง 9 มกราคม 2501  

รวม 2 เดือน 6 วัน) 
           ตั้งแต่วันที่                           ถึงวันที่                       รวม                 เดือน                 วัน 
  หัก วันลาป่วย (               วัน)  วันลากิจ (            วัน) รวม                 เดือน                 วัน 
           คงเหลือเวลาราชการทวีคูณ ตาม 2.1                          รวม                 เดือน                 วัน 
     2.2 พ.ศ. 2500  (ในเขต 26 จังหวัด ตั้งแต่ 17 กันยายน 2500 ถึง 9  มกราคม 2501  
           รวม 3 เดือน 23 วัน) 

บ.ท.3 



  ตั้งแต่วันที่                       ถึงวันที่                           รวม                 เดือน                 วัน 
  หัก วันลาป่วย (                วัน)  วันลากิจ (              วัน) รวม               เดือน                 วัน 
           คงเหลือเวลาราชการทวีคูณ ตาม 2.2                           รวม                 เดือน                 วัน 
     2.3 พ.ศ. 2500  (นอกเขต 26 จังหวัด ตั้งแต่ 17 กันยายน 2500 ถึง 9 มกราคม 2501 รวม 17 วัน) 
  ตั้งแต่วันที่                          ถึงวันที่                       รวม                 เดือน                 วัน 
  หัก วันลาป่วย (                วัน)  วันลากิจ (              วัน) รวม               เดือน                 วัน 
           คงเหลือเวลาราชการทวีคูณ ตาม 2.3                          รวม                 เดือน                 วัน 
      2.4 พ.ศ. 2501  (ทั่วราชอาณาจักร ตั้งแต่ 21 ตุลาคม 2501 ถึง 28 ตุลาคม 2508  
            รวม 7  ปี  -  เดือน  9  วัน) 
   ตั้งแต่วันที่                         ถึงวันที่                       รวม                 เดือน                 วัน 
   หัก วันลาป่วย (              วัน)  วันลากิจ (             วัน) รวม                 เดือน                 วัน 
            คงเหลือเวลาราชการทวีคูณ ตาม 2.4                         รวม                 เดือน                 วัน 
      2.5 พ.ศ. 2519  (ทั่วราชอาณาจักร ตั้งแต่ 7 ตุลาคม 2519 ถึง 5  มกราคม  2520 รวม  3  เดือน) 
   ตั้งแต่วันที่                         ถึงวันที่                       รวม                 เดือน                 วัน 
   หัก วันลาป่วย (               วัน)  วันลากิจ (            วัน) รวม                 เดือน                 วัน 
            คงเหลือเวลาราชการทวีคูณ ตาม 2.5                         รวม                 เดือน                 วัน 
      2.6 พ.ศ. 2534  (ทั่วราชอาณาจักร ตั้งแต่ 23 กุมภาพันธ์ 2534  ถึง 2  พฤษภาคม  2534  
            รวม  2  เดือน  8  วัน) 
   ตั้งแต่วันที่                       ถึงวันที่                         รวม                 เดือน                 วัน 
   หัก วันลาป่วย (               วัน)  วันลากิจ (            วัน) รวม                 เดือน                 วัน 
            คงเหลือเวลาราชการทวีคูณ ตาม 2.6                         รวม                 เดือน                 วัน 
      2.7 พ.ศ. 2534  (ในเขต  21  จังหวัด ตั้งแต่ 23 กุมภาพันธ์ 2534  ถึง                                   . 
            รวม         ปี           เดือน          วัน) 
   ตั้งแต่วันที่                       ถึงวันที่                         รวม                 เดือน                 วัน 
   หัก วันลาป่วย (                วัน)  วันลากิจ (            วัน) รวม                 เดือน                 วัน 
             คงเหลือเวลาราชการทวีคูณ ตาม 2.7                   รวม          ปี          เดือน                 วัน 
      2.8 พ.ศ. 2549  (ตั้งแต่ 19 กันยายน 2549  ถึง 31 ธันวาคม 2549 รวม -  ปี  3   เดือน 11 วัน) 
   ตั้งแต่วันที่   19 กันยายน 2549  ถึงวันที่ 31 ธันวาคม 2549  รวม   3    เดือน    11    วัน 
   หัก วันลาป่วย (        -      วัน)  วันลากิจ (     -       วัน) รวม      -        เดือน                 วัน 
             คงเหลือเวลาราชการทวีคูณ ตาม 2.7                   รวม   -    ปี    3      เดือน    11       วัน 
             รวมเป็นเวลาราชการทวีคูณทั้งสิ้น                   รวม    -      ปี     3     เดือน     11      วัน 
 



                                   (ลงชื่อ)...................................................ผูร้ับรอง 
                                                                         (..................................................) 
                                                                    ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบคำนวณการตรวจสอบบำเหน็จหรือบำนาญ 
 

ตรวจสอบ                     บำเหน็จปกติ                บำนาญปกติ                บำนาญพิเศษ 
 

ชื่อ    จ.อ.สวน     ชื่อสกุล    สิงห์ศก    เกิดวันที่       10  พฤษภาคม  2516                           . 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย   ระดับ ชำนาญงาน  สังกัดราชการส่วนทอ้งถิ่น   องค์การ
บริหารส่วนตำบลพระเพลิง  . จังหวัด สระแก้ว                                                        . 
1. เริ่มเข้ารับราชการเมื่อวันที่  6  เมษายน 2537  ตำแหน่ง   ระดับ จ่าตรี. 
    สังกัด          ฐานทัพเรือสัตหีบ          จังหวัด                ชลบุรี                           . 
2.  จ.อ.สวน   สิงห์ศก ออกจากราชการด้วยเหตุ    รับราชการนาน   เมื่อวันที่  1 มีนาคม 2564  .  
3. เวลาราชการปกติ               

วัน       เดือน       ปี 
     ตั้งแต่วันที่    15 กันยายน  2535   ถึงวันที่  28 กุมภาพันธ์  2564      . 
      ตั้งแต่วันที่                                 ถึงวันที่                                    .                                                               
4. เวลาราชการทวีคูณ 
      ตั้งแต่วันที่   19 กันยายน 2549  ถึงวันที่   31 ธันวาคม 2549           .                                         
 รวมเวลาราชการทวีคูณ 
 หักวันที่มิได้ประจำปฏิบัติราชการในวันที่ประกาศใช้กฎอัยการศึก 
 หัก วัน ลา พัก ขาด ราชการ โดยไม่ได้รับเงินเดือน 
 คงได้เวลาราชการทวีคูณที่แท้จริง 
 รวมเวลาราชการสำหรับการคำนวณ 
 เศษของปีถ้าถึงครึ่งปีให้นับเป็นหนึ่งปี คงได้เวลาราชการ 
 สำหรับคำนวณที่แท้จริง 
5. เงินเดือน เดือนสุดท้าย 30,290 บาท เงินเพิ่ม  -   บาท (ถ้ามี) รวมเป็นเงิน 30,290 บาท 
6. เงิน                                                                          -                                               . 
7. เงินเพิ่มจากเงินบำนาญร้อยละ  25                                    -                                               . 
  (ผู้ที่รับราชการส่วนท้องถิ่นตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2535 เป็นต้นไปไม่มีสิทธิรับเงินเพิ่มจากเงินบำนาญร้อยละ 25) 
8. เงิน บำนาญ   ซึ่งคำนวณเห็นว่ายอดเงินที่ถูกต้องจ่ายให้  (30,290 x 29)/50 = 17,568.20  บาท  
 
                            ลงชื่อ.....................................................เจ้าหน้าที่ผู้กรอก 
                                                                         (สมปอง  สิงห์ศก) 
              นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

 
                            ลงชื่อ...................................................ผู้ตรวจ 
                                                                    (นางสาว...........................) 
                                                            นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
 
*(ไม่ต่ำกว่าข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ระดับ 5 ฝ่ายคลัง) 
 

16 5 28 
- - - 
- - - 

11 3 - 
11 3 - 
- - - 
- - - 

11 3 - 
27 8 28 

- - 29 

บ.ท.4 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบขอรบับ าเหน็จหรือบ านาญ 
 
 
 
 
 

 

แบบต่าง ๆ  
เกีย่วกบับ าเหน็จ บ านาญ 

 

 

 
 

 



บ.ท.๑ 
 เรื่องขอรบั             บ าเหน็จปกต ิ           บ านาญปกต ิ         บ านาญพเิศษ 
ชื่อ ............................................................... ชื่อสกุล ..................................................................ต าแหน่ง
สุดทา้ย ........................................... สงักดั ........................ จงัหวดั ................................ 
๑. ชื่อเดมิ .................................................... ชื่อสกุลเดมิ ............................................................. 
๒. เกดิวนัที ่................................................. ตรงกบัวนั ............................................................... 
๓. ชื่อบดิา ................................................... ชื่อมารดา ............................................................... 
๔. ใหล้งรายการเมือ่เริม่เขา้รบัราชการ ดงันี้ 
  ก. ต าแหน่ง ............................................................................................................................. 
  ข. สงักดั .................................................... จงัหวดั ................................................................. 
  ค. เมือ่วนัที ่.............................................................................................................................. 
  ง. อายุ ..................................................................................................................................... 
  จ. ไดร้บัเงนิเดอืน หรอืเงนิประเภทใด เดอืนละเท่าใด ................................................................ 
๕. ระหว่างเขา้รบัราชการ 
  ก. ไดเ้ลื่อน ยา้ย หรอืโอนต าแหน่งกีค่รัง้ วนัเดอืนปีใด เมือ่ยา้ยหรอืโอนต าแหน่งใหช้ีแ้จงหลกัฐานว่า 
    โอนโดยเจา้กระทรวง ทบวง กรม หรอืโอนยา้ยโดยค าสัง่ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักดั  
    ขอโอนหรอื เพราะลาออกโดยล าพงัใจสมคัรของตนเอง ใหส้ง่หลกัฐาน (ถา้ม)ี ไปดว้ย 
  ข. ตัง้แต่แรกเขา้รบัราชการจนออกจากราชการ ไดร้บัเงนิเดอืนใด เท่าไร ใหล้งรายละเอยีดในแบบ 
    ส าหรบักรอกรายการรบัเงนิเดอืนตามเงนิทีไ่ดร้บัจรงิ 
  ค. ถา้ปรากฏว่าวนัเดอืนปีใดขาดเบกิเงนิเดอืนเพราะเหตุใด ใหห้มายเหตุใหช้ดัแจง้พรอ้มทัง้สง่ 
    หลกัฐานแห่งการขาดเบกิเงนิเดอืนไปดว้ย (ถา้ม)ี 
๖. ใหล้งรายการเมือ่ออกจากราชการดงันี้ 
  ก. ออกเพราะเหตุใด ................................................................................................................ 
  ข. เมือ่วนัที ่.................................. เดอืน ....................................... พ.ศ. ................................. 
  ค. อายุ .................................................................................................................................... 
  ง. ไดร้บั      เงนิเดอืนเดอืนสุดทา้ยเดอืนละ ............................................................... บาท 
   เงนิเพิม่ (ถา้ม)ี ....................................... เดอืนละ ................................. บาท  
                รวมเป็นเงนิเดอืนละ .............................................................................. บาท 
 
 
 
 
๗. ก่อนเข้ารบัราชการครัง้หลงันี้ (คืนก่อนวนัที่ลงรายการในแบบรายการรบัเงนิเดือน) เคยรบั 



  ราชการทาง ..................................................... จงัหวดั ........................................................... 
  มาแลว้ตัง้แต่วนัที ่.................................... เดอืน ............................. พ.ศ. ................................ 
  ถงึวนัที ่................................ เดอืน .............................. พ.ศ. ............. ออกจากราชการครัง้นัน้ 
  เพราะเหตุใด ........................ ไดร้บับ านาญปีละ ............................ บาท ...................... สตางค ์
  หรอืเดอืนละ ............. บาท ...........สตางค ์หรอืบ าเหน็จเป็นเงนิ ............... บาท ........... สตางค ์
๘. ขา้พเจา้ขอรบัรองว่า รายงานในเรื่องและแบบ บ.ท.ทีไ่ดล้งไวน้ี้เป็นการถูกตอ้งแลว้ ถา้ปรากฏว่า 
  ผดิความจรงิและเกดิการเสยีหายแก่ทางราชการ ขา้พเจา้ยอมใหใ้ชเ้ป็นหลกัฐานฟ้องรอ้งขา้พเจา้ 
  ในทางอาญาได ้ขา้พเจา้มเีวลาราชการรวมทัง้สิน้ประมาณ ......................... ปี 
 
 

(ลงชื่อ) ............................................................. 
(............................................................) 

วนัที ่............................................................. 
 

ค าเตือน 
๑. การลงรายละเอยีดในแบบรายการรบัเงนิเดอืน ถา้ผูข้อมเีวลาราชการอยู่หลายตอน ตอ้งลงรายการใหล้ะเอยีด 
  ทุกตอน จะเวน้ตอนหน่ึงตอนใดไมไ่ด ้เว้นแต่เวลาระหว่างทีไ่ดเ้คยพจิารณาค านวณบ าเหน็จหรอืบ านาญ  
  ตามทีไ่ดก้รอกรายการไวใ้นขอ้ ๗ 
๒. ในระหว่างเวลาทีอ่อกจากราชการไปคราวหน่ึงๆ ใหผู้ข้อหมายเหตุ และลงลายมอืชื่อรบัรองไวทุ้กๆ คราวว่า ไดเ้คย 
  รบัราชการทีใ่ด และไดเ้คยออกจากราชการไปเพราะเหตุใด หรอืไม่ 
๓. ผูย้ื่นขอรบับ าเหน็จบ านาญ ณ ราชการสว่นทอ้งถิน่ใด ใหร้บัเงนิดงักล่าว ณ ราชการสว่นทอ้งถิน่แห่งนัน้ 
    
 
 
 



บ.ท 2                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
รายการรับเงินเดือนของ ............................. 

เดือน สังกัดและตำแหน่ง 
เดือน 
ม.ค. 

เดือน 
ก.พ. 

เดือน 
มี.ค. 

เดือน 
เม.ย. 

เดือน 
พ.ค. 

เดือน 
มิ.ย. 

เดือน 
ก.ค. 

เดือน 
ส.ค. 

เดือน 
ก.ย. 

เดือน 
ต.ค. 

เดือน 
พ.ย. 

เดือน 
ธ.ค. 

หมายเหตุ 

               

 
 

              

 
 

              

 
 

              

 
 

              

   
 ขอรับรองว่าถกูต้อง 

                (ลงชื่อ) 
                            (นาย.......................................)  
                                   ตำแหน่ง  ..................................................  
  
หมายเหตุ ผู้ขอรับบำเหน็จบำนาญได้ถูกเกณฑ์เข้ารับราชการทหารมาก่อน และภายหลังกลับเข้ารับราชการ หรือในระหว่างรับราชการได้ถูกเกณฑ์เป็นทหาร ให้หมายเหตุให้ทราบว่าได้รับราชการทหาร
ทางกรมใด สังกัดใด จังหวัดใด เลขทะเบียน (สักหมาย) เท่าใด ทั้งนี้ เพื่อนำเวลาราชการตอนรับราชการทหารมาคำนวณบำเหน็จบำนาญให้ สำหรับผู้ท่ีถูกเกณฑ์เป็นทหารและได้เข้ารับราชการ และลาออก
จากราชการแล้ว ภายหลังกลับเข้ารับราชการอีกหรือเข้ารับราชการและได้รับบำเหน็จบำนาญและเข้ารับราชการส่วนท้องถิ่นไม่ต้องหมายเหตุให้ทราบเพราะทางการ ไม่นำเวลาราชการทหารตอนนี้มา
คำนวณบำเหน็จบำนาญให้ 



บ.ท. ๓ 
ใบรบัรองสมุดประวติัและเวลาทวีคณูระหว่างประจ าปฏิบติัหน้าท่ีในเขตท่ีได้รบั 

ประกาศใช้กฎอยัการศึก 
(ผู้รบัรองจะต้องเป็นหวัหน้าราชการส่วนท้องถ่ินหรือเทียบเท่าขึ้นไปหรือผู้ท่ีได้รบัมอบหมาย) 

สถานที ่................................................... 
วนัที ่.............. เดอืน ...................... พ.ศ. ............... 

 ขา้พเจา้ ......................................................... ต าแหน่ง ............................................... 
ขอรบัรองสมุดประวตัแิละเวลาราชการทวคีณูของ ....................................................................... 
ต าแหน่ง ........................................... สงักดัราชการสว่นทอ้งถิน่ ............................................... 
จงัหวดั ........................................................................................ ดงันี้ 
๑. รบัรองสมุดประวติั 
  ๑.๑ สมุดประวตัทิีล่งไวน้ี้ตรวจสอบถูกตอ้งแลว้ 
  ๑.๒ มวีนั ป่วย ลา ขาด หรอืพกัราชการ โดยไมไ่ดร้บัเงนิเดอืน 
  ตัง้แต่วนัที ่.......... เดอืน ........... พ.ศ. .......... ถงึวนัที ่.......... เดอืน ........... พ.ศ. .......... 
  ตัง้แต่วนัที ่.......... เดอืน ........... พ.ศ. .......... ถงึวนัที ่.......... เดอืน ........... พ.ศ. .......... 
  ๑.๓ มวีนั ป่วย ลา ขาด หรอืพกัราชการ โดยไดร้บัเงนิเดอืนครึง่หนึ่งหรอืไดร้บัเงนิเดอืนไมเ่ตม็เดอืน 
  ตัง้แต่วนัที ่.......... เดอืน ........... พ.ศ. .......... ถงึวนัที ่.......... เดอืน ........... พ.ศ. .......... 
  ตัง้แต่วนัที ่.......... เดอืน ........... พ.ศ. .......... ถงึวนัที ่.......... เดอืน ........... พ.ศ. .......... 
  ๑.๔ เงนิเดอืนเดอืนสุดทา้ย ...................... บาท เงนิเพิม่ ........................ บาท รวม ..................... บาท 
  เบกิถงึวนัที ่................ เดอืน ................... พ.ศ. ............. ไดร้บัจรงิในเดอืนน้ี ..................... บาท 
  ๑.๕ เคยขอรบัเบีย้หวดั บ าเหน็จ บ านาญแลว้ตามหนงัสอืที ่.................................................... 
  ๑.๖ สง่ส าเนาค าสัง่เลื่อนเงนิเดอืนครัง้สุดทา้ย (ส าหรบัผูเ้บกิจ่ายเงนิเดอืนเป็นเงนิกอ้น) มาดว้ยแลว้ 
๒. รบัรองเวลาราชการทวีคณู ระหว่างประจ าปฏิบติัหน้าท่ีในเขตท่ีได้ประกาศใช้กฎอยัการศึก 
  ๒.๑ พ.ศ. ๒๔๙๔ (ในเขตกรุงเทพมหานครตัง้แต่ ๓๐ มถิุนายน ๒๔๙๔ ถงึ ๕ กนัยายน ๒๔๙๔ 
  รวม ๒ เดอืน ๖ วนั) 
  ตัง้แต่วนัที ่........................... ถงึวนัที ่..................... รวม ...................... เดอืน ....................... วนั 
  หกั วนัลาป่วย (........... วนั) วนัลากจิ (............ วนั) รวม ...................... เดอืน ....................... วนั 
  คงเหลอืเวลาราชการทวคีณู ตาม ๒.๑             รวม .................. เดอืน ................... วนั 
  ๒.๒ พ.ศ. ๒๕๐๐ (ในเขต ๒๖ จงัหวดั ตัง้แต่ ๑๗ กนัยายน ๒๕๐๐ ถงึ ๙ มกราคม ๒๕๐๑ 
  รวม ๓ เดอืน ๒๓ วนั) 
  ตัง้แต่วนัที ่........................... ถงึวนัที ่..................... รวม ...................... เดอืน ....................... วนั 
  หกั วนัลาป่วย (........... วนั) วนัลากจิ (............ วนั) รวม ...................... เดอืน ....................... วนั 
  คงเหลอืเวลาราชการทวคีณู ตาม ๒.๒             รวม .................. เดอืน .................. วนั 
  ๒.๓ พ.ศ. ๒๕๐๐ (นอกเขต ๒๖ จงัหวดั ตัง้แต่ ๑๗ กนัยายน ๒๕๐๐ ถงึ ๓ ตุลาคม ๒๕๐๐ 
  รวม ๑๗ วนั) 
  ตัง้แต่วนัที ่........................... ถงึวนัที ่..................... รวม ...................... เดอืน ...................... วนั 
  หกั วนัลาป่วย (........... วนั) วนัลากจิ (............ วนั) รวม ...................... เดอืน ...................... วนั 



  คงเหลอืเวลาราชการทวคีณู ตาม ๒.๓             รวม .................. เดอืน .................. วนั 
  ๒.๔ พ.ศ. ๒๕๐๑ (ทัว่ราชอาณาจกัร ตัง้แต่ ๒๑ ตุลาคม ๒๕๐๑ ถึง ๒๘ ตุลาคม ๒๕๐๘ 
  รวม ๗ ปี – เดอืน ๙ วนั) 
  ตัง้แต่วนัที ่........................... ถงึวนัที ่..................... รวม ...................... เดอืน ...................... วนั 
  หกั วนัลาป่วย (........... วนั) วนัลากจิ (............ วนั) รวม ...................... เดอืน ...................... วนั 
  คงเหลอืเวลาราชการทวคีณู ตาม ๒.๔             รวม .................. เดอืน .................. วนั 
  ๒.๕ พ.ศ. ๒๕๑๙ (ทัว่ราชอาณาจกัร ตัง้แต่ ๗ ตุลาคม ๒๕๑๙ ถึง ๕ มกราคม ๒๕๒๐ 
  รวม ๓ เดอืน) 
  ตัง้แต่วนัที ่........................... ถงึวนัที ่..................... รวม ...................... เดอืน ...................... วนั 
  หกั วนัลาป่วย (........... วนั) วนัลากจิ (............ วนั) รวม ...................... เดอืน ...................... วนั 
  คงเหลอืเวลาราชการทวคีณู ตาม ๒.๕             รวม .................. เดอืน .................. วนั 
  ๒.๖ พ.ศ. ๒๕๓๔ (ทัว่ราชอาณาจกัร ตัง้แต่ ๒๓ กุมภาพนัธ ์๒๕๓๔ ถงึ ๒ พฤษภาคม ๒๕๓๔ 
  รวม ๒ เดอืน ๘ วนั) 
  ตัง้แต่วนัที ่........................... ถงึวนัที ่..................... รวม ...................... เดอืน ...................... วนั 
  หกั วนัลาป่วย (........... วนั) วนัลากจิ (............ วนั) รวม ...................... เดอืน ...................... วนั 
  คงเหลอืเวลาราชการทวคีณู ตาม ๒.๖             รวม .................. เดอืน .................. วนั 
  ๒.๗ พ.ศ. ๒๕๓๔ (ในเขต ๒๑ จงัหวดั ตัง้แต่ ๒๓ กุมภาพนัธ ์๒๕๓๔ ถงึ .............................. 
  รวม ........... ปี .............. เดอืน ............... วนั) 
  ตัง้แต่วนัที ่........................... ถงึวนัที ่..................... รวม ..........ปี............. เดอืน ................. วนั 
  หกั วนัลาป่วย (........... วนั) วนัลากจิ (............ วนั) รวม ......................... เดอืน .................. วนั 
  คงเหลอืเวลาราชการทวคีณู ตาม ๒.๗             รวม .......ปี.......... เดอืน ............... วนั 
  รวมเป็นเวลาราชการทวคีณูทัง้สิน้                  รวม ........ปี.......... เดอืน ............... วนั 
 

(ลงชื่อ) .......................................... ผูร้บัรอง 
   (.........................................) 

ต าแหน่ง ....................................................... 
 



บ.ท.๔ 

แบบค านวณการตรวจสอบบ าเหน็จหรือบ านาญ 
ตรวจสอบ                  บ าเหน็จปกต ิ                บ านาญปกต ิ                 บ านาญพเิศษ 
ชื่อ .......................................... ชื่อสกุล .......................................... เกดิวนัที ่..................................... 
ต าแหน่ง ................................. ระดบั ............. สงักดัราชการสว่นทอ้งถิน่ ........................................... 
จงัหวดั ............................................................................................................................................... 
๑. เริม่เขา้รบัราชการเมือ่วนัที ่.......................................... ต าแหน่ง .................................................... 
  สงักดั .......................................................... จงัหวดั ...................................................................... 
  ยกฐานะหรอืเปลีย่นฐานะจากขา้ราชการวสิามญัเป็นขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่เมือ่วนัที ่.................................. 
  สงักดั .......................................................... จงัหวดั ...................................................................... 
๒. ................ ออกจากราชการดว้ยเหตุ ............................................. เมือ่วนัที ่.................................. 
๓. เวลาราชการปกต ิ
  ตัง้แต่วนัที ่............................................................................. 
  ตัง้แต่วนัที ่............................................................................. 
  ตัง้แต่วนัที ่............................................................................. 
๔. เวลาราชการทวคีณู 
  ตัง้แต่วนัที ่๒๐ พฤศจกิายน ๒๕๐๐ – วนัที ่๙ มกราคม ๒๕๐๑ 
  ตัง้แต่วนัที่ ๒๑ ตุลาคม ๒๕๐๑ – วนัที่ ๒๘ ตุลาคม ๒๕๐๘ 
  ตัง้แต่ว ันที่ ๗ ตุลาคม ๒๕๑๙ – วันที่ ๕ มกราคม ๒๕๒๐ 
  ตัง้แต่วนัที ่๒๓ กุมภาพนัธ ์๒๕๓๔ – วนัที ่๒ พฤษภาคม ๒๕๓๔ 
  ตัง้แต่วนัที ่............................................................................. 
  ตัง้แต่วนัที ่............................................................................. 
  รวมเวลาราชการทวคีณู 
  หกัวนัทีม่ไิดป้ระจ าปฏบิตัริาชการในวนัทีป่ระกาศใชก้ฎอยัการศกึ 
  หัก  วัน  ลา  พัก  ขาด  ราชการโดยไม่ได้ร ับเงินเดือน  
  คงได้เวลาราชการทวคีูณที่แท้จรงิ 
  รวมเวลาราชการส าหรบัการค านวณ 
  เศษของปีถ้าถงึครึง่ปีใหน้ับเป็นหนึ่งปีคงได้เวลาราชการ 
  ส าหรบัค านวณทีแ่ทจ้รงิ 
 
 
 
 
 
 

วนั เดือน ปี 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 



๕. เงนิเดอืนเดอืนสุดทา้ย .................. บาท เงนิเพิม่ .................. บาท (ถา้ม)ี รวมเป็นเงนิ .................. บาท 
๖. เงนิ ................................................................................................................................................ 
๗. เงนิเพิม่จากเงนิบ านาญรอ้ยละ ๒๕ ................................................................................................. 
  (ผูท้ีร่บัราชการสว่นทอ้งถิน่ตัง้แต่วนัที ่๑ ตุลาคม ๒๕๓๕ เป็นตน้ไป ไมม่สีทิธริบัเงนิเพิม่จากเงนิบ านาญรอ้ยละ ๒๕) 
๘. เงนิ ................................................. ซึ่งค านวณเหน็ว่ายอดเงนิทีถู่กตอ้งจ่ายให ้...................... บาท 
 
 
  ลงชื่อ ............................................... เจา้หน้าทีผู่ก้รอก 
         (...............................................) 
 
 
  ลงชื่อ ............................................... ผูต้รวจ 
  ต าแหน่ง ........................................................ 
 
 
(ไมต่ ่ากว่าขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ ระดบั ๕ ฝ่ายคลงั) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เรื่องขอรบับ าเหน็จตกทอด 
บ.ท.๕ 

เขยีนที ่................................................ 
วนัที.่................ เดอืน...................... พ.ศ................ 

เรื่อง ขอรบับ าเหน็จตกทอด 
เรยีน ...................................... 
 

  ขา้พเจา้........................................เกีย่วขอ้งกบัผูต้ายโดยเป็น.........................................อยู่
บา้นเลขที.่.....หมูท่ี.่.....ถนน..........ต าบล/แขวง...............อ าเภอ/เขต...............จงัหวดั..............
รหสัไปรษณีย.์....................... ขอยืน่เรื่องราวดงัต่อไปนี้ 
  ๑. ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ผูต้ายชื่อ....................................ชื่อสกุล..................................ต าแหน่ง
................................................................สงักดัราชการสว่นทอ้งถิน่..............................ไดถ้งึแก่กรรม
........................................................เมือ่วนัที.่..........เดอืน...............พ.ศ...............ตามมรณบตัรเลขที่
................................................ลงวนัที.่............เดอืน...............พ.ศ...............ไดร้บัเงนิเดอืนเดอืนสุดทา้ย
เดอืนละ.......................บาท เงนิเพิม่ (ถา้ม)ี................................บาท 
รวมเป็นเงนิเดอืนละ...........................................บาท 
  ผูร้บับ านาญตายชื่อ....................................................ชื่อสกุล.........................................รบั
บ านาญครัง้สุดทา้ยจากราชการสว่นทอ้งถิน่...............................จงัหวดั...................................(ก่อนรบั
บ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ สงักดั................................จงัหวดั...................................ต าแหน่ง
................................................) 
ไดถ้งึแก่กรรม........................................................เมือ่วนัที.่..........เดอืน...............พ.ศ...............ตามมรณ
บตัรเลขที.่...............................................ลงวนัที.่............เดอืน...............พ.ศ...............ไดร้บัเงนิบ านาญ
เดอืนละ...............บาท เงนิเพิม่จากเงนิบ านาญรอ้ยละ ๒๕ เดอืนละ............บาทไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตาม
ระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๑)  พ.ศ. ๒๕๒๒  เดอืนละ ................................บาท 
ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๓)  พ.ศ. ๒๕๒๕  เดอืนละ ................................บาท 
ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๔)  พ.ศ. ๒๕๓๒  เดอืนละ ................................บาท 
ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๕)  พ.ศ. ๒๕๓๓  เดอืนละ ................................บาท 
ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๖)  พ.ศ. ๒๕๓๔  เดอืนละ ................................บาท 
ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๗)  พ.ศ. ๒๕๓๕  เดอืนละ ................................บาท 
ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที่ ๘)  พ.ศ. ๒๕๓๘  เดอืนละ ................................บาท 
ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๙)  พ.ศ. ๒๕๔๗  เดอืนละ ................................บาท 
ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๑๐) พ.ศ. ๒๕๔๘ เดอืนละ ................................บาท 
ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๑๑) พ.ศ. ๒๕๔๙ เดอืนละ ................................บาท 
ไดร้บัเงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่....)  พ.ศ. .........  เดอืนละ ................................บาท  



                 รวมเป็นเงนิทัง้สิน้เดอืนละ................................บาท 
 
  ๒. คู่สมรสโดยชอบดว้ยกฎหมายของผูต้ายชื่อ............................ ชื่อสกุล........................ไดส้มรส
กนัเมือ่วนัที.่............เดอืน................พ.ศ............ตามใบส าคญัการสมรสเลขที.่................ออก ณ ส านกั
ทะเบยีน......................... เมือ่วนัที.่................เดอืน....................พ.ศ.....................(ถ้าเป็นภรยิาหรอืสามี
ซึ่งสมรสก่อนประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์คอื ก่อนวนัที่ ๑ ตุลาคม ๒๔๗๘ ใหส้ง่ใบรบัรองของผูท้ี่
เชื่อถอืไดไ้ปดว้ย ถา้สมรสตัง้แต่วนัที ่๑ ตุลาคม ๒๔๗๘ เป็นตน้มา ใหส้ง่ส าเนาการจดทะเบยีนสมรสไปดว้ย 
ขา้พเจา้มบีุตรกบัผูต้าย รวม..........................คน คอื 
  (๑)..............................................................เกดิวนัที.่.............../................../.................. 
  (๒)..............................................................เกดิวนัที.่.............../................../.................. 
  (๓)..............................................................เกดิวนัที.่.............../................../.................. 
  (๔)..............................................................เกดิวนัที.่.............../................../.................. 
  (๕)..............................................................เกดิวนัที.่.............../................../.................. 
  ๓. บดิาผูต้ายชื่อ...................................................ชื่อสกุล................................................อยู่
บา้นเลขที.่.....หมูท่ี.่.....ถนน..........ต าบล/แขวง...............อ าเภอ/เขต...............จงัหวดั................
รหสัไปรษณีย.์............เวลาน้ียงัมชีวีติอยู ่หรอืถงึแก่กรรมเมือ่วนัที.่.....เดอืน................พ.ศ............. 
  มาดาของผูต้ายชื่อ..................................................ชื่อสกุล............................................... 
อยู่บ้านเลขที่ ......หมู่ที่ ......ถนน..........ต าบล/แขวง...............อ าเภอ/เขต...............จังหวัด............
รหสัไปรษณีย.์............เวลานี้ยงัมชีวีติอยู ่หรอืถงึแก่กรรมเมื่อวนัที.่.....เดอืน................พ.ศ........... 
 ๔. ขา้พเจ้ารบัรองว่า ทายาทนอกจากที่กล่าวขา้งต้น ไม่มทีายาทอื่นใดอกี หากปรากฏภายหลงัว่ามี
ทายาทอื่นทีม่สีทิธไิด้รบับ าเหน็จตกทอดของผูถ้งึแก่กรรมรอ้งคดัคา้นหรอืแยง้สทิธปิระการใดแลว้ ขอรบัผดิ
ชดใช้ความเสียหายของทางราชการทัง้สิ้น ข้าพเจ้าและผู้ถึงแก่กรรมตลอดจนทายาททัง้หมดไม่เป็นผู้
ตอ้งหา้ม ตามความในพระราชบญัญตับิ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนท้องถิน่ พ.ศ. ๒๕๐๐ มาตรา ๕๒, ๕๓, 
๕๔ และมาตรา ๔๗ แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่๕) พ.ศ. ๒๕๓๐ มาตรา ๖ พรอ้มหนงัสอืน้ีขา้พเจา้ไดส้ง่ 
 
  (๑) ส าเนามรณบตัร 
  (๒) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
  (๓) ใบส าคญัการสมรส 
  (๔) หนงัสอืรบัรองทายาท (ภรยิา สาม ีหรอืบุตรแลว้แต่กรณี) 
  (๕) สตูบิตัรของบุตรทีเ่ป็นทายาททุกคน มาเพื่อประกอบการพจิารณาดว้ยแลว้ 
 
 
 



  ขอแสดงความนบัถอื 
  ................................................. 
  (...............................................) 
 
หมายเหต ุขอ้ความใดทีไ่มต่อ้งการใหข้ดีฆา่ออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตวัผู้รบับ าเหน็จตกทอด 



 
เขยีนที.่.................................................. 

วนัที.่............เดอืน....................พ.ศ................... (๑) 
 ขา้พเจา้................................ (๒) เป็น [   ] ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ [   ] ผูร้บับ านาญระดบั
..................ต าแหน่ง...............................สงักดัราชการสว่นทอ้งถิน่....................................อ าเภอ
......................จงัหวดั......................ไดร้บั [   ] เงนิเดอืนเดอืนละ.........................(๓) บาท   [   ] บ านาญ
เดอืนละ..................(๓) บาท ในกรณีขา้พเจา้ไมม่ทีายาทผูม้สีทิธจิะไดร้บับ าเหน็จตกทอด (บุตร สาม ีหรอื
ภรยิา และบดิามารดาที่ชอบด้วยกฎหมาย) ตามมาตรา ๔๗ และมาตรา ๔๘ แห่งพระราชบญัญตับิ าเหน็จ
บ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๐๐ ซึง่แกไ้ขเพิม่เตมิโดยพระราชบญัญตับิ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ
ส่วนท้องถิน่ (ฉบบัที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๓ จงึขอแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บับ าเหน็จตกทอด โดยหนังสอื ฉบบันี้
ว่า เมื่อขา้พเจ้าถงึแก่ความตาย ขา้พเจ้าประสงค์ใหจ้่ายเงนิบ าเหน็จตกทอดแก่บุคคล รวม.........(๔).........
คน ดงัมรีายชื่อต่อไปนี้ 
 ๑. ...............................(๕) ใหไ้ดร้บั.................................(๖) สว่น ซึง่มภีูมลิ าเนาอยูบ่า้นเลขที่
...............หมูท่ี.่..........ถนน..............................ต าบล/แขวง..........................................อ าเภอ/เขต
.................................จงัหวดั.............................รหสัไปรษณีย.์..................................โทรศพัท์
.................................. 
 ๒. ...............................(๕) ใหไ้ดร้บั.................................(๖) สว่น ซึง่มภีูมลิ าเนาอยูบ่า้นเลขที่
...............หมูท่ี.่..........ถนน..............................ต าบล/แขวง..........................................อ าเภอ/เขต
.................................จงัหวดั.............................รหสัไปรษณีย.์..................................โทรศพัท.์................. 
 ๓. ...............................(๕) ใหไ้ดร้บั.................................(๖) สว่น ซึง่มภีูมลิ าเนาอยู่บา้นเลขที่
...............หมูท่ี.่..........ถนน..............................ต าบล/แขวง..........................................อ าเภอ/เขต
.................................จงัหวดั.............................รหสัไปรษณีย.์..................................โทรศพัท.์................. 
  ลงชื่อ............................................ผูแ้สดงเจตนา 
        (...........................................) 
  ลงชื่อ............................................พยาน 
        (...........................................) 
  ลงชื่อ............................................พยาน 
        (...........................................) 
 
 
 
ไดน้ าหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บับ าเหน็จตกทอดเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานแลว้ 
  ลงชื่อ............................(๗).........................เจา้หน้าที่ 



        (.........................................................) 
  ต าแหน่ง....................................................... 
  วนัที.่................./....................../.................... 
บนัทึกการเปล่ียนแปลง 
 ขา้พเจา้ขอยกเลกิหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บับ าเหน็จตกทอดฉบบันี้ โดยไดแ้สดงเจตนาใหม่
ตามหนงัสอืแสดงเจตนาลงวนัที.่..............................ซึง่ให.้.......................................... 
.................................................................................................................................................เป็นผูม้ี
สทิธริบับ าเหน็จตกทอดเมือ่ขา้พเจา้ถงึแก่ความตาย 
  ลงชื่อ...........................................ผูแ้สดงเจตนา/ผูร้บัมอบฉนัทะ 
        (...........................................) 
  วนัที.่........../................../.............. 
หมายเหต ุ ๑. การขดูลบ ขดีฆา่ หรอืแกไ้ขเปลีย่นแปลงอยา่งอื่นในหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวั 
  ผูร้บับ าเหน็จตกทอดใหล้งลายมอืชื่อก ากบัไว้ 
 ๒. ใหใ้สเ่ครื่องหมาย / ในช่อง [   ] ทีใ่ช ้
 ๓. หนงัสอืแสดงเจตนาน้ีใหท้ าขึน้ ๒ ฉบบั มขีอ้ความถูกตอ้งตรงกนัเกบ็ไวท้ีผู่แ้สดง 
  เจตนา ๑ ฉบบั อกีฉบบัหนึ่ง สง่ไปเกบ็ไวท้ีส่มุด/แฟ้มประวตั ิส าหรบัผูร้บับ านาญ 
  ใหเ้กบ็ไวท้ีร่าชการสว่นทอ้งถิน่เจา้สงักดัผูเ้บกิบ านาญ ๑ ฉบบั 
 ค าอธิบายการกรอกแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตวัผู้รบับ าเหน็จตกทอด 
 (๑) ใหร้ะบุวนั เดอืน ปี ทีแ่สดงเจตนาระบุตวัผูร้บับ าเหน็จตกทอด 
 (๒) ใหร้ะบุค าน าหน้า ชื่อ และนามสกุล ของผูแ้สดงเจตนา 
 (๓) ใหร้ะบุเงนิเดอืน บ านาญ ทีไ่ดร้บัอยูข่ณะทีแ่สดงเจตนา 
 (๔) ใหร้ะบุจ านวนผูม้สีทิธไิดร้บับ าเหน็จตกทอดไดไ้มเ่กนิ ๓ คน 
 (๕) ใหร้ะบุค าน าหน้า ชื่อ และนามสกุล ของผูม้สีทิธริบับ าเหน็จตกทอด 
 (๖) กรณีระบุตวัผูร้บับ าเหน็จตกทอดไวม้ากกว่าหน่ึงคนใหก้ าหนดสว่นทีจ่ะมสีทิธ ิ
  ไดร้บัใหช้ดัเจนดว้ย เช่น นาย ก. ใหไ้ดร้บั ๑ สว่น นางสาว ข. ใหไ้ดร้บั ๑ สว่น  
  และเดก็หญงิ ค. ใหไ้ดร้บั ๒ สว่น เป็นตน้ 
 (๗) เจา้หน้าทีท่ีร่าชการสว่นทอ้งถิน่มอบหมาย ซึง่เป็นขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ไมต่ ่ากว่า  
  ระดบั ๓ 
 
 
 
 

หนังสือรบัรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ 



บ.ท.๖ 
เขยีนที ่................................................ 

วนัที.่...............เดอืน....................พ.ศ................ 
ขา้พเจา้ขอรบัรองไวต้่อ............................................................ ว่า การขอรบัเงนิบ าเหน็จตกทอดและเงนิ
ช่วยพเิศษในฐานะเป็นทายาทของผูต้ายชื่อ................................. ชื่อสกุล........................ซึง่ตายเมือ่วนัที่
..............เดอืน...................พ.ศ..............ถูกตอ้งและครบถว้นแลว้และไมม่ทีายาทผูม้สีทิธเิหลอือยู่อกี ถ้า
ต่อไปปรากฏว่ามทีายาทผูม้สีทิธโิดยชอบด้วยกฎหมายของผูต้ายขึ้นเมื่อใดขา้พเจา้ยนิยอมชดใชเ้งนิที่
ไดร้บัไปโดยไมม่สีทิธติลอดจนค่าเสยีหายต่างๆ ทีเ่กดิขึน้ทัง้สิน้คนืใหแ้ก่ทางราชการสว่นทอ้งถิน่ภายใน ๓๐ 
วนั นบัจากทีท่างราชการสว่นทอ้งถิน่ แจง้ใหข้า้พเจา้ทราบ ทัง้นี้ขา้พเจ้าไดล้งลายมอืชื่อไวใ้หเ้ป็นส าคญัต่อ
หน้าพยานแลว้ 
 (ลงชื่อ)..........................................ผูข้อ (ลงชื่อ)............................................ผูข้อ 
         (.........................................)         (...........................................) 
 (ลงชื่อ)..........................................ผูข้อ (ลงชื่อ)............................................ผูข้อ 
         (.........................................)         (...........................................) 
 (ลงชื่อ)..........................................ผูข้อ (ลงชื่อ)............................................ผูข้อ 
         (.........................................)         (...........................................) 
 (ลงชื่อ)..........................................ผูข้อ (ลงชื่อ)............................................ผูข้อ 
         (.........................................)         (...........................................) 
 
  (ลงชื่อ)..................................................พยาน 
          (.................................................) 
  (ลงชื่อ)..................................................พยาน 
          (.................................................) 
 
 ทีอ่ยูข่องผูข้อ................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
.............................................................รหส้ไปรษณีย.์.............................. 
 

 
 
 

บ.ท.๗ 



ใบแทรกเบกิเงนิบ าเหน็จบ านาญค่าตอบแทนฎกีาที.่................ลงวนัที.่......เดอืน............พ.ศ........... 
 

ล าดบั รายการ 
อตัราบ านาญ
ท่ีได้รบัอนุญาต 

งดเบิก คงเบิก หมายเหต ุ

 
๑. 
 
 
 
๒. 
 
 
๓. 
 
 
 
๔. 
 
 
๕. 
 
 
๖. 

    เดอืน 
นาย ก. 
    เงนิเพิม่บ านาญ
บ านาญปกติเหตุ 
ทุพพลภาพ 
นาย ข. 
    เงนิเพิม่บ านาญ
บ านาญปกตเิหตุสงูอาย ุ
นาย ค. 
    เงนิเพิม่บ านาญ
บ านาญปกตเิหตุ 
รบัราชการนาน 
นาย ง. 
    เงนิเพิม่บ านาญ
บ านาญพเิศษ 
นาย จ. 
    เงนิเพิม่บ านาญ
บ าเหน็จตกทอด 
นาย ฉ. 

       

 รวมทัง้สิน้        
 
 ลงชื่อ...................................................ผูเ้บกิ 
        (.................................................) 
 ต าแหน่ง................................................... 



 



หนังสือมอบฉันทะ                                   บ.ท.๙ 
 

เขยีนที.่.................................................... 
วนัที.่.............เดอืน..............................พ.ศ............... 

 

เรยีน.......................................................................................................................................... 
 ขา้พเจา้...........................................................................................................................

ตัง้บา้นเรอืนอยูท่ี.่....หมูท่ี.่....ถนน.........ต าบล/แขวง.............อ าเภอ/เขต................จงัหวดั..............

รหสัไปรษณีย์....................ไดม้อบฉันทะให.้...........................................................เป็นผูเ้บกิและ

รบัเงนิแทนขา้พเจ้า คอืเงนิ.........................................................................................................

ซึง่ราชการส่วนทอ้งถิน่................จงัหวดั............ไดอ้นุญาตแก่ขา้พเจา้ ตัง้แต่ประจ าเดอืน...............

พ.ศ............................... เป็นตน้ไป จนกว่าจะแจง้ใหท้ราบเป็นอย่างอื่น และถา้มเีหตุจะตอ้งคนืเงนิ

ทีไ่ดร้บัมาทัง้หมดหรอืแต่บางสว่น ขา้พเจา้ยนิยอมทีจ่ะคนืเงนินัน้ให ้

 เพือ่เป็นหลกัฐาน ขา้พเจา้............................................ผูม้นีามขา้งตน้นี้ไดล้งลายมอืหรอื

พมิพล์ายนิ้วมอืใหไ้วเ้ป็นส าคญัต่อหน้าพยาน ณ วนั เดอืน ปี ทีก่ล่าวขา้งตน้น้ี 

    (ลายมอืชื่อผูม้อบฉนัทะ)............................................................. 
  (...........................................................) 
            (ลายมอืชื่อพยาน)............................................................. 
  (...........................................................) 
            (ลายมอืชื่อพยาน)............................................................. 
  (...........................................................) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ารบั 
 ขา้พเจา้.........................................................................................................................
ตัง้บา้นเรอืนอยูท่ี.่....หมู่ที.่....ถนน.........ต าบล/แขวง.............อ าเภอ/เขต..............จงัหวดั..............
รหสัไปรษณีย.์......................ยนิยอมเป็นผูร้บัมอบฉันทะแทน......................................................
ในอนัทีจ่ะท าการตามหนงัสอืมอบฉนัทะฉบบันี้ และถา้มเีหตุทีจ่ะตอ้งคนืเงนิทีไ่ดร้บัมาทัง้หมดหรอื
แต่บางสว่น ขา้พเจา้ยนิยอมทีจ่ะคนืเงนินัน้ให้ 
 
 (ลายมอืชื่อผูร้บัมอบฉนัทะ)............................................................. 
  (...........................................................) 
            (ลายมอืชื่อพยาน)............................................................. 
  (...........................................................) 
            (ลายมอืชื่อพยาน)............................................................. 
  (...........................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บ.ท.๑๐ 

หนังสือแสดงเจตนาระบุตวัผู้รบัเงินช่วยพิเศษ 

กรณีผู้รบับ านาญส่วนท้องถ่ินถึงแก่ความตาย 
 

เขยีนที.่.................................................... 
วนัที.่...............เดอืน.....................พ.ศ................... 

 ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)................................................เป็นผูร้บับ านาญสว่นทอ้งถิน่
(องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั เทศบาล องคก์ารบรหิารสว่นต าบล).....................................................
ก่อนรบับ านาญเป็นขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ ต าแหน่ง.......................................................................
ระดบั.................................สงักดั................................................อ าเภอ........................................
จงัหวดั.........................................ไดร้บัเงนิบ านาญเดอืนละ...................................................บาท 
เงนิเพิม่จากเงนิบ านาญรอ้ยละ 25 เดอืนละ................................................บาท (ถา้ม)ี 
เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๑) พ.ศ. ๒๕๒๒ เดอืนละ...........................................บาท 
เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๓) พ.ศ. ๒๕๒๕ เดอืนละ...........................................บาท 
เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๔) พ.ศ. ๒๕๓๒ เดอืนละ...........................................บาท 
เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๕) พ.ศ. ๒๕๓๓ เดอืนละ...........................................บาท 
เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๖) พ.ศ. ๒๕๓๔ เดอืนละ...........................................บาท 
เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๗) พ.ศ. ๒๕๓๕ เดอืนละ...........................................บาท 
เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๘) พ.ศ. ๒๕๓๘ เดอืนละ...........................................บาท 
เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๙) พ.ศ. ๒๕๔๗ เดอืนละ...........................................บาท 
เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๑๐) พ.ศ. ๒๕๔๘ เดอืนละ...........................................บาท 
เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๑๑) พ.ศ. ๒๕๔๙ เดอืนละ...........................................บาท 
เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่.....) พ.ศ. ......... เดอืนละ...........................................บาท 
รวมเป็นเงนิทัง้สิน้เดอืนละ....................................................................................................บาท
ขอแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษโดยหนงัสอืฉบบันี้ว่า ในกรณีทีข่า้พเจา้ถงึแก่ความตายใน
ระหว่างทีร่บับ านาญ และทางราชการสว่นทอ้งถิน่จะตอ้งจ่ายเงนิช่วยพเิศษใหต้ามพระราชบญัญตัิ
บ าเหน็จบ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยเงนิบ าเหน็จบ านาญ
ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ และระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยเงนิช่วยค่าครองชพีผูร้บับ านาญของ
ราชการสว่นทอ้งถิน่ ขา้พเจา้ประสงคใ์หจ้่ายเงนิช่วยพเิศษแก่.........................................................
ซึง่มภีูมลิ าเนาอยู่บา้นเลขที.่......หมูท่ี.่........ถนน...........................ต าบล/แขวง................................
อ าเภอ/เขต.................................จงัหวดั......................................รหสัไปรษณีย.์.......................... 
 
 
 (ลงชื่อผูร้บับ านาญ)........................................................ผูแ้สดงเจตนา 
  (........................................................) 
                (ลงชื่อ)........................................................พยาน 



  (........................................................) 
                (ลงชื่อ)........................................................พยาน 
  (........................................................) 
 
หมายเหตุ ๑. ใหม้อบหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษไว ้ณ ราชการสว่นทอ้งถิน่ทีจ่่ายบ านาญหากมี
การเปลีย่นแปลงสถานทีร่บับ านาญ ใหส้ง่หนงัสอืดงักล่าวไปยงัราชการสว่นทอ้งถิน่แห่งใหมด่ว้ย 
 ๒. ให้ระบุชื่อผู้รบัเงินช่วยพิเศษแต่เพียงรายเดียว หากจะเปลี่ยนแปลงตัวผู้รบัเงินช่วยพิเศษใน
ภายหลงั ใหท้ าหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษฉบบัใหมแ่ทนฉบบัเดมิ และใหแ้นบฉบบัเดมิไวด้ว้ย 
 ๓. การขูดลบ ตก  เตมิ หรอืแก้ไขเปลี่ยนแปลงอย่างอื่นในหนังสอืแสดงเจตนาระบุตัวผูร้บัเงนิ ช่วย
พเิศษ ใหล้งลายมอืชื่อก ากบัไว ้
 ๔. ใหร้าชการสว่นทอ้งถิน่จดัท าสมุดเพือ่บนัทกึการยื่นหรอืเปลีย่นแปลงหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตัว
ผูร้บัเงนิช่วยพเิศษไวทุ้กครัง้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
แบบค าขอรบัเงินช่วยพิเศษ 

กรณีผู้รบับ านาญส่วนท้องถ่ินถึงแก่ความตาย 
เขยีนที.่.................................................. 

วนัที.่.........เดอืน..........................พ.ศ............ 
 

๑. ขา้พเจา้ผูม้ชีื่อตามขา้งทา้ยค าขอรบัเงนิช่วยพเิศษนี้ มคีวามประสงคจ์ะยืน่ค าขอรบัเงนิช่วยพเิศษ 
  ต่อ (หวัหน้าราชการสว่นทอ้งถิน่เจา้สงักดัของผูต้าย).................................................................. 
  เนื่องจากความตายของ.........................................ซึง่ไดถ้งึแก่ความตายเมือ่.............................. 
  ปรากฏตามหลกัฐานทีร่ะบุในขอ้ ๓ โดยเป็นผูม้สีทิธไิดร้บัเงนิช่วยพเิศษในฐานะ 
     [   ] เป็นบุคคลทีร่ะบุไวใ้นหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษ 
     [   ] เป็นบุคคลตามขอ้ ๓๐ วรรคหก ไดแ้ก่ (คู่สมรส/บุตร/บดิา มารดา) 
  ............................................ม ีจ านวนทัง้สิน้....................................................คน คอื 
  (๑) ........................................ อยูบ่า้นเลขที.่.......หมูท่ี.่......ถนน..................................... 
   ต าบล/แขวง......................อ าเภอ/เขต............................. 
   จงัหวดั..............................รหสัไปรษณีย.์........................ 
  (๒) ........................................ อยูบ่า้นเลขที.่.......หมูท่ี.่.......ถนน.................................... 
   ต าบล/แขวง.......................อ าเภอ/เขต............................ 
   จงัหวดั..............................รหสัไปรษณีย.์........................ 
  (๓) ........................................ อยูบ่า้นเลขที.่........หมู่ที.่......ถนน.................................... 
   ต าบล/แขวง......................อ าเภอ/เขต............................ 
   จงัหวดั.............................รหสัไปรษณีย.์........................ 
๒. ผูต้าย...............................เป็นผูร้บับ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ สงักดั.................................. 
  ระดบั..............ต าแหน่ง................................................กอง..................................................... 
  (ก่อนรบับ านาญเป็นขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่...............................ต าแหน่ง.................................. 
  สงักดั..............................................อ าเภอ................................จงัหวดั................................... 
  บ านาญครัง้สุดทา้ยเดอืนละ.............บาท เงนิเพิม่เงนิบ านาญรอ้ยละ ๒๕ เดอืนละ.............บาท 
  เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๑)   พ.ศ. ๒๕๒๒ เดอืนละ....................................บาท 
  เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๓)   พ.ศ. ๒๕๒๕ เดอืนละ....................................บาท 
  เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๔)   พ.ศ. ๒๕๓๒ เดอืนละ....................................บาท 
  เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๕)   พ.ศ. ๒๕๓๓ เดอืนละ....................................บาท 
  เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๖)   พ.ศ. ๒๕๓๔ เดอืนละ....................................บาท 
  เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๗)   พ.ศ. ๒๕๓๕ เดอืนละ....................................บาท 
  เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๘)   พ.ศ. ๒๕๓๘ เดอืนละ....................................บาท 
  เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๙)   พ.ศ. ๒๕๔๗ เดอืนละ....................................บาท 
  เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๑๐) พ.ศ. ๒๕๔๘ เดอืนละ....................................บาท 
  เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่๑๑) พ.ศ. ๒๕๔๙ เดอืนละ....................................บาท 



  เงนิ ช.ค.บ. ตามระเบยีบ มท. (ฉบบัที ่.....) พ.ศ. .......... เดอืนละ....................................บาท 
  รวมเป็นเงนิทัง้สิน้เดอืนละ..................บาท คดิเป็นเงนิช่วยพเิศษสามเท่า......................บาท 
 
ไดถ้งึแก่ความตาย    โดยเหตุปกตเินื่องจาก (เจบ็ป่วย ฯลฯ)................................................ 
   เมือ่................................................................................................... 
                เนื่องจากสูญหายและมสี าเนาค าสัง่ของรฐัมนตรีว่าการกระทรวง – 
   มหาดไทย สนันิษฐานไว้ตามกฎหมายบ าเหน็จบ านาญ ตามค าสัง่  
   ที.่.............................................ลงวนัที.่............................................ 
                เนื่องจากสาบสญูและมคี าสัง่ของศาลว่าเป็นบุคคลสาบสญู 
   ตามค าสัง่ของศาล................................หมายเลขคด.ี.......................... 
   ลงวนัที.่............................................................................................. 
 
๓. ขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารต่างๆ ดงัต่อไปนี้มาดว้ย เพือ่ประกอบการพจิารณา 
  หลกัฐานทีแ่สดงว่าเป็นบุคคลผูม้สีทิธติามขอ้ ๓๐ ไดแ้ก่................................................ 
  ส าเนามรณบตัรซึง่รบัรองถูกตอ้ง 
  ส าเนาค าสัง่ของรฐัมนตรวี่าการกระทรวงมหาดไทย 
  ส าเนาค าสัง่ของศาล 
 
๔. ขา้พเจา้ขอรบัรองว่า ขา้พเจา้มสีทิธไิดร้บัเงนิช่วยช่วยพเิศษตามพระราชบญัญตับิ าเหน็จบ านาญ 
  ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยเงนิบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ 
  และระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยเงนิช่วยค่าครองชพีผูร้บับ านาญของราชการสว่นทอ้งถิน่ 
  และถา้ปรากฏต่อไปว่าขา้พเจา้เป็นผูไ้มม่สีทิธ ิแต่อยา่งใดตามกฎหมาย ขา้พเจา้ยนิยอมคนืเงนิช่วยพเิศษ 
 ทีไ่ดร้บัไปโดยไมม่สีทิธติลอดจนชดใชค้่าเสยีหายต่างๆ ทีเ่กดิขึน้ทัง้สิน้แก่ทางราชการส่วนทอ้งถิน่ 
  ภายใน ๓๐ วนั นับจากวนัทีท่างราชการส่วนทอ้งถิน่แจง้ให้ขา้พเจา้ทราบตามทีอ่ยูข่า้งตน้นี้   
 
 
 
 

    ลงชื่อ .................................................ผูย้ ืน่ค าขอ 
           (................................................) 
    ลงชื่อ .................................................ผูย้ ืน่ค าขอ 
           (................................................) 
    ลงชื่อ .................................................ผูย้ ืน่ค าขอ 
           (................................................) 
    ลงชื่อ .................................................ผูย้ ืน่ค าขอ 
           (................................................) 
หมายเหต ุ ๑.  กรณีผูม้สีทิธติามขอ้ ๓๐ ของระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยเงนิบ าเหน็จบ านาญ 
   ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ ในล าดบัเดยีวกนัมหีลายคน 



    ๑.๑ ใหร้ะบุชื่อและทีอ่ยูทุ่กคนในขอ้ ๑ โดยชดัเจน และตอ้งลงลายมอืชื่อของบุคคลเหล่านัน้ 
      รวมกนัมาในทา้ยค าขอรบัเงนิช่วยพเิศษดว้ย 
    ๑.๒ หากมกีารมอบฉนัทะใหร้บัเงนิช่วยพเิศษ ใหใ้ชแ้บบมอบฉนัทะทีก่ระทรวงมหาดไทยก าหนด 
  ๒. ใหส้ว่นราชการสว่นทอ้งถิน่ผูเ้บกิตรวจสอบเอกสารต่างๆ ทีส่ามารถรบัฟังไดว้่า เป็นบุคคล 
     ดงักล่าวในขอ้ ๓๐ เช่น ส าเนาทะเบยีนบา้น หลกัฐานการสมรสของคู่สมรสผูต้าย เป็นตน้ 
  ๓. การยืน่ขอรบัเงนิช่วยพเิศษ ใหย้ืน่ไดภ้ายใน ๑ ปี นบัแต่วนัที่เจา้บ านาญถงึแก่ความตาย 

 



หนังสือแสดงเจตนาระบุตวัผู้รบัเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถ่ินถึงแก่ความตาย 
เขยีนที ่........................................................... 

      วนัที ่............................................................... 
 

 ขา้พเจา้ ............................................................ เป็นขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ (องคก์ารบรหิาร 
สว่นจงัหวดั เทศบาล เมอืงพทัยา หรอืองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) ต าแหน่ง ............................................... 
ระดบั ......................................สงักดั (องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั เทศบาล เมอืงพทัยา หรอืองคก์ารบรหิาร
สว่นต าบล)อ าเภอ ........................... จงัหวดั ....................... ไดร้บัเงนิเดอืน เดอืนละ ........................ บาท 
ขอแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษโดยหนังสอืฉบบันี้ว่า ในกรณีทีข่า้พเจา้ถงึแก่ความตายในระหว่างรบั
ราชการ และทางราชการจะตอ้งจ่ายเงนิช่วยพเิศษใหต้ามพระราชบญัญตับิ าเหน็จบ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ 
พ.ศ. ๒๕๐๐ ประกอบพระราชกฤษฎกีาการจ่ายเงนิเดอืน เงนิปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงนิอื่นในลกัษณะอนั
เดยีวกนั พ.ศ. ๒๕๓๕  ขา้พเจา้ประสงคใ์หจ้่ายเงนิช่วยพเิศษแก่ ……………………………………………… 
ซึง่มภีูมลิ าเนาอยู่บา้นเลขที ่.............. หมูท่ี ่........ ถนน ............................. ต าบล/แขวง....................... 
อ าเภอ/เขต .......................................... จงัหวดั ....................................... รหสัไปรษณีย ์..................... 
 

      (ลงชื่อ ........................................... ผูแ้สดงเจตนา 
              (..........................................) 
 
 

      (ลงชื่อ ........................................... พยาน 
              (..........................................) 
 
 

      (ลงชื่อ ........................................... พยาน 
              (..........................................) 
 
 
ไดบ้นัทกึไวใ้นสมุด/แฟ้มประวตั ิแลว้ 
ลงชื่อ ........................................ เจา้หน้าทีท่ะเบยีนประวตั ิ
     (............................................) 
ต าแหน่ง ........................................ 
วนัที ่.............................................. 
 
 
 
 
 



บนัทึกการเปล่ียนแปลง 
 ขา้พเจา้ขอยกเลกิหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษฉบบันี้ โดยไดแ้สดงเจตนาใหม ่ตาม
หนงัสอืแสดงเจตนา ลงวนัที ่............................................ ซึง่ให ้................................................................................เป็นผู้
มสีทิธริบัเงนิช่วยพเิศษเมือ่ขา้พเจา้ถงึแก่ความตายระหว่างรบัราชการ 
 
      (ลงชื่อ ........................................... ผูแ้สดงเจตนา 
              (..........................................) 
 
 
ไดบ้นัทกึไวใ้นสมุด/แฟ้มประวตั ิแลว้ 
ลงชื่อ ........................................ เจา้หน้าทีท่ะเบยีนประวตั ิ
     (............................................) 
ต าแหน่ง ........................................ 
วนัที ่.............................................. 
 
หมายเหต ุ ๑. ใหม้อบหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษไว ้ณ สว่นราชการที่ตนสงักดั เพือ่
เกบ็ไวใ้นสมุดประวตั ิหรอืแฟ้มประวตั ิเมือ่มกีารโอนยา้ยกใ็หส้ง่หนงัสอืดงักล่าวตามไปดว้ยและใหม้กีารบนัทกึ
การแสดงเจตนาไวใ้นสมุด/แฟ้มประวตัดิว้ย 
  ๒. ใหร้ะบุชื่อผูร้บัเงนิพเิศษแต่เพยีงรายเดยีว หากจะเปลีย่นแปลงตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษใน
ภายหลงัใหท้ าหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษฉบบัใหม่แทนฉบบัเดมิตามแบบที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนด และใหแ้นบฉบบัเดมิไวด้ว้ย 
  ๓. การขดูลบ ตก เดมิ หรอืการแกไ้ขเปลีย่นแปลงอยา่งอื่นในหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวั
ผูร้บัเงนิช่วยพเิศษ ใหล้งลายมอืชื่อก ากบัไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบค าขอรบัเงินช่วยพิเศษ 
กรณีข้าราชการส่วนท้องถ่ินถึงแก่ความตาย 

เขยีนที.่.................................................. 
วนัที.่.........เดอืน..........................พ.ศ............ 

 

๑. ขา้พเจา้ผูม้ชีื่อตามขา้งทา้ยค าขอรบัเงนิช่วยพเิศษนี้ มคีวามประสงคจ์ะยืน่ค าขอรบัเงนิช่วยพเิศษ 
  ต่อ (หวัหน้าราชการสว่นทอ้งถิน่เจา้สงักดัของผูต้าย).................................................................. 
  เนื่องจากความตายของ.........................................ซึง่ไดถ้งึแก่ความตายเมือ่.............................. 
  ปรากฏตามหลกัฐานทีร่ะบุในขอ้ ๓ โดยเป็นผูม้สีทิธไิดร้บัเงนิช่วยพเิศษในฐานะ 
     [   ] เป็นบุคคลทีร่ะบุไวใ้นหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษ 
     [   ] เป็นบุคคลตามมาตรา ๔๗ แห่งพระราชบญัญตับิ าเหน็จบ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ 
  พ.ศ.๒๕๐๐ ประกอบมาตรา ๒๔ แห่งพระราชกฤษฎกีา การจ่ายเงนิเดอืน เงนิปี บ าเหน็จ 
  บ านาญ และเงนิอื่นในลกัษณะเดยีวกบั พ.ศ. ๒๕๓๕ ไดแ้ก่ (คู่สมรส/บตุร/บดิา มารดา) 
  ............................................ม ีจ านวนทัง้สิน้....................................................คน คอื 
  (๑) ........................................ อยูบ่า้นเลขที.่.......หมูท่ี.่......ถนน..................................... 
   ต าบล/แขวง......................อ าเภอ/เขต............................. 
   จงัหวดั..............................รหสัไปรษณีย.์........................ 
  (๒) ........................................ อยูบ่า้นเลขที.่.......หมูท่ี.่.......ถนน.................................... 
   ต าบล/แขวง.......................อ าเภอ/เขต............................ 
   จงัหวดั..............................รหสัไปรษณีย.์........................ 
  (๓) ........................................ อยูบ่า้นเลขที.่........หมู่ที.่......ถนน.................................... 
   ต าบล/แขวง......................อ าเภอ/เขต............................ 
   จงัหวดั.............................รหสัไปรษณีย.์........................ 
๒. ผูต้าย...............................เป็นขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ สงักดั.................................................... 
   ระดบั..........ต าแหน่ง.............................................ไดร้บัเงนิเดอืน เดอืนละ.......................บาท 
  ไดถ้งึแก่ความตาย    โดยเหตุปกตเินื่องจาก (เจบ็ป่วย ฯลฯ)............................................. 
   เมือ่................................................................................................ 
                     เนื่องจากสูญหายและมสี าเนาค าสัง่ของรฐัมนตรวี่าการกระทรวง – 
   มหาดไทย สนันิษฐานไวต้ามกฎหมายบ าเหน็จบ านาญ ตามค าสัง่  
   ที.่.........................................ลงวนัที.่............................................ 
                     เนื่องจากสาบสญูและมคี าสัง่ของศาลว่าเป็นบุคคลสาบสญู 
   ตามค าสัง่ของศาล.............................หมายเลขคด.ี........................ 
   ลงวนัที.่......................................................................................... 
๓. ขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารต่างๆ ดงัต่อไปนี้มาดว้ย เพือ่ประกอบการพจิารณา 



  หลกัฐานทีแ่สดงว่าเป็นบุคคลผูม้สีทิธติามขอ้ ๑ ไดแ้ก่................................................ 
  ส าเนามรณบตัรซึง่รบัรองถูกตอ้ง 
  ส าเนาค าสัง่ของรฐัมนตรวี่าการกระทรวงมหาดไทย 
  ส าเนาค าสัง่ของศาล 
๔. ขา้พเจา้ขอรบัรองว่า ขา้พเจา้มสีทิธไิดร้บัเงนิช่วยช่วยพเิศษตามพระราชบญัญตับิ าเหน็จบ านาญ 
  ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.๒๕๐๐ ประกอบพระราชกฤษฎกีา การจ่ายเงนิเดอืน เงนิปี บ าเหน็จบ านาญ 
  และเงนิอื่นในลกัษณะเดยีวกบั พ.ศ. ๒๕๓๕ และถา้ปรากฏต่อไปว่าขา้พเจา้เป็นผูไ้มม่สีทิธ ิแต่อยา่งใด 
  ตามกฎหมาย ขา้พเจา้ยนิยอมคนืเงนิช่วยพเิศษทีไ่ดร้บัไปโดยไมม่สีทิธติลอดจนชดใชค้่าเสยีหายต่างๆ 
  ทีเ่กดิขึน้ทัง้สิน้แก่ทางราชการส่วนทอ้งถิน่ ภายใน ๓๐ วนั นับจากวนัทีท่างราชการส่วนทอ้งถิน่ 
  แจง้ใหข้า้พเจา้ทราบตามทีอ่ยูข่า้งตน้นี้   
    ลงชื่อ .................................................ผูย้ ืน่ค าขอ 
           (................................................) 
    ลงชื่อ .................................................ผูย้ ืน่ค าขอ 
           (................................................) 
    ลงชื่อ .................................................ผูย้ ืน่ค าขอ 
           (................................................) 
    ลงชื่อ .................................................ผูย้ ืน่ค าขอ 
           (................................................) 
หมายเหต ุ ๑.  กรณีผูม้สีทิธใินล าดบัเดยีวกนัมหีลายคน 
    ๑.๑ ใหร้ะบุชื่อและทีอ่ยูทุ่กคนในขอ้ ๑ โดยชดัเจน และตอ้งลงลายมอืชื่อของบุคคลเหล่านัน้ 
      รวมกนัมาในทา้ยค าขอรบัเงนิช่วยพเิศษดว้ย 
    ๑.๒ หากมกีารมอบฉนัทะใหร้บัเงนิช่วยพเิศษ ใหใ้ชแ้บบมอบฉันทะทีก่ระทรวงมหาดไทยก าหนด 
  ๒. ใหส้ว่นราชการสว่นทอ้งถิน่ผูเ้บกิตรวจสอบเอกสารต่างๆ ทีส่ามารถรบัฟังไดว้่า เป็นบุคคล 
     ผูม้สีทิธ ิเช่น ส าเนาทะเบยีนบา้น หลกัฐานการสมรสของคู่สมรสผูต้าย เป็นตน้ 
  ๓. การยืน่ขอรบัเงนิช่วยพเิศษ ใหย้ืน่ไดภ้ายใน ๑ ปี นบัแต่วนัทีข่า้ราชการสว่นทอ้งถิน่ 
      ผูซ้ึ่งมสีทิธริบัเงนิเดอืนตาย 



 
 
 



แบบรบัรองด ารงชีวิตอยู่                           บ.ท.๑๒ 
 

เขยีนที.่................................................. 
วนัที.่............เดอืน....................พ.ศ.................... 

 ขา้พเจา้...................................................................ขา้ราชการประจ า ระดบั......................
ต าแหน่ง.......................................................................................................................................สงักดั
................................................................จงัหวดั.................................................................ขอรบัรองว่า
...............................................................ซึง่เวลานี้อยูบ่า้นเลขที.่.........หมูท่ี.่...............ถนน..............ต าบล/
แขวง............อ าเภอ/เขต.................จงัหวดั................รหสัไปรษณีย.์...............ยงัด ารงชวีติอยูแ่ต่ไมส่ามารถ
ไปแสดงตนต่อเจา้หน้าทีไ่ดเ้พราะ
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
 
 (ลงชื่อ).............................................................ผูร้บัรอง 
  (..............................................................) 
 (ลงชื่อ).............................................................พยาน 
  (..............................................................) 
 (ลงชื่อ).............................................................พยาน 
  (..............................................................) 
 
หมายเหตุ ผูร้บัรองตอ้งเป็นขา้ราชการประจ าไมต่ ่ากว่าระดบั ๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนังสือส าคญัจ่ายเงินบ านาญคร้ังสุดท้าย                                        บ.ท.๑๓ 

 หนงัสือส ำคญัน้ีแสดงวำ่ผูรั้บบ ำนำญช่ือ........................................ช่ือสกุล..........................ซ่ึงรับ
บ ำนำญดว้ยเหตุ................ตั้งแต่วนัท่ี.............เดือน....................พ.ศ...............อยูท่ำงรำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน.............จงัหวดั
........................ในอตัรำบ ำนำญเดือนละ.................บำท........สตำงคเ์งินเพิ่มจำกเงินบ ำนำญร้อยละ ๒๕ เดือนละ
...................................บำท................................................สตำงค ์
เงิน ช.ค.บ. ตำมระเบียบ มท. (ฉบบัท่ี ๑)   พ.ศ. ๒๕๒๒ เดือนละ...........................................................บำท 
เงิน ช.ค.บ. ตำมระเบียบ มท. (ฉบบัท่ี ๓)   พ.ศ. ๒๕๒๕ เดือนละ...........................................................บำท 
เงิน ช.ค.บ. ตำมระเบียบ มท. (ฉบบัท่ี ๔)   พ.ศ. ๒๕๓๒ เดือนละ...........................................................บำท 
เงิน ช.ค.บ. ตำมระเบียบ มท. (ฉบบัท่ี ๕)   พ.ศ. ๒๕๓๓ เดือนละ...........................................................บำท 
เงิน ช.ค.บ. ตำมระเบียบ มท. (ฉบบัท่ี ๖)   พ.ศ. ๒๕๓๔ เดือนละ...........................................................บำท 
เงิน ช.ค.บ. ตำมระเบียบ มท. (ฉบบัท่ี ๗)   พ.ศ. ๒๕๓๕ เดือนละ...........................................................บำท 
เงิน ช.ค.บ. ตำมระเบียบ มท. (ฉบบัท่ี ๘)   พ.ศ. ๒๕๓๘ เดือนละ...........................................................บำท 
เงิน ช.ค.บ. ตำมระเบียบ มท. (ฉบบัท่ี ๙)   พ.ศ. ๒๕๔๗ เดือนละ...........................................................บำท 
เงิน ช.ค.บ. ตำมระเบียบ มท. (ฉบบัท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๔๘ เดือนละ...........................................................บำท 
เงิน ช.ค.บ. ตำมระเบียบ มท. (ฉบบัท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๕๔๙ เดือนละ...........................................................บำท 
เงิน ช.ค.บ. ตำมระเบียบ มท. (ฉบบัท่ี ....)  พ.ศ. ........... เดือนละ...........................................................บำท 
รวมเป็นเงินทั้งส้ินเดือนละ.........................................................................................................................บำทไดรั้บเงิน
ดงักล่ำวคร้ังสุดทำ้ยประจ ำเดือน.....................................พ.ศ.........................................ไปจำกรำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
....................................จงัหวดั..................................และขอไปรับรำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน..................จงัหวดั
.........................ตั้งแต่วนัท่ี....................เดือน.......................พ.ศ................ 
 ลำยมือช่ือ  วนัท่ี.................เดือน.........................พ.ศ................... 
................................... (ลงช่ือ)....................................................................... 
 ผูรั้บบ ำนำญ           (......................................................................) 
   ต ำแหน่ง..................................................................... 
 
หมำยเหตุ 
๑. ผูรั้บบ ำนำญรับบ ำนำญคร้ังแรกท่ีทอ้งถ่ิน..................................อ ำเภอ    จงัหวดั...............................โดยมีเวลำรำชกำร...........................ปี 
๒. รับบ ำเหน็จด ำรงชีพแลว้ จ ำนวน......................บำท จ่ำยจำก ก.บ.ท......................บำท  จ่ำยจำกเงินอุดหนุน..............บำท เม่ือวนัท่ี....... ….. 
จำกทอ้งถ่ิน........................... 

 
 
 
 

ปิดรูป
ถ่ำย 



แบบหนังสือขอลาออกจากราชการส่วนท้องถ่ิน              บ.ท.๑๔ 
เขยีนที.่.............................................. 

วนัที.่............เดอืน..........................พ.ศ............. 
 

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 
เรยีน ................................................................................. 
 
  ดว้ยขา้พเจา้มคีวามประสงคข์อลาออกจากราชการสว่นท้องถิน่เพราะ.............................. 
.................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................จงึเรยีนมาเพือ่
ขออนุญาตลาออกจากราชการสว่นทอ้งถิน่ตัง้แต่วนัที.่.......เดอืน..............พ.ศ........... 
  ขา้พเจา้ไดเ้ริม่รบัราชการสว่นทอ้งถิน่เมือ่วนัที.่.........เดอืน.......................พ.ศ.................ขณะนี้
ด ารงต าแหน่ง......................ระดบั................งาน.............................กอง...........................สงักดั
..........................จงัหวดั.......................ไดร้บัเงนิเดอืนเดอืนสุดทา้ย.............................บาทเงนิเพิม่ (ถา้
ม)ี......................บาท รวมเดอืนละ..........................บาท รบัจรงิ........................บาท 
  ขณะนี้ขา้พเจา้เป็นผู ้       ถูก              ไมถู่ก  
ท าผดิวนิยัหรอืท าผดิคดอีาญา เรื่อง............................................................................................ 
 
   ขอแสดงความนบัถอื 
   ลงชื่อ.................................................... 
         (....................................................) 
   ต าแหน่ง................................................... 
 
 
หมายเหต ุ ถา้ลาออกเพราะป่วย ใหแ้นบใบตรวจโรคของแพทยท์ีท่างราชการรบัรองเสนอไปดว้ย 
   ว่าเป็นโรคอะไร 
 
 
 
 
 



 



บ.ท.๑๖ 
แบบขอรบับ าเหน็จด ารงชีพ 

 

เขยีนที.่............................................. 
วนัที.่.........เดอืน..........................พ.ศ............ 

 

เรื่อง ขอรบับ าเหน็จด ารงชพี 
เรยีน ....................................................(ผูบ้รหิารราชการสว่นทอ้งถิน่) 
  ขา้พเจา้.......................................................อยูบ่า้นเลขที.่.....หมูท่ี.่......ถนน.............
ต าบล/แขวง.................อ าเภอ/เขต...................จงัหวดั..........................รหสัไปรษณีย.์...................
ขอยืน่เรื่องขอรบับ าเหน็จด ารงชพี โดยมรีายละเอยีดดงันี้ 
  ๑. ขา้พเจา้รบัราชการครัง้สุดทา้ยต าแหน่ง............................................ระดบั........
สงักดั.........................................................................จงัหวดั..................................................... 
  ๒. ปัจจุบนัขา้พเจา้รบับ านาญจากราชการสว่นทอ้งถิน่...........................................
อ าเภอ.......................................................................จงัหวดั...................................................... 
  ๓. ขา้พเจา้ไดร้บับ านาญเดอืนละ.........................บาท (ไมร่วมเงนิเพิม่จากบ านาญ
รอ้ยละ ๒๕ และเงนิ ช.ค.บ.) 
  ๔. ขา้พเจา้ขอรบัเงนิบ าเหน็จด ารงชพี จ านวน................................................บาท
(ไมเ่กนิ ๑๕ เท่าของเงนิบ านาญตามขอ้ ๓ และไมเ่กนิสองแสนบาทถว้น) 
  จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 
 
 
 
   ขอแสดงความนบัถอื 
 
 
   ...................................................... 
   (....................................................) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
บ.ท.๑๗ 

ทะเบียนคมุการจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
 

ทอ้งถิน่...........................................อ าเภอ.................................จงัหวดั.................................. 

ล าดบั
ที ่

วนั/เดอืน/ปี 
ผูร้บับ านาญ 
(ชื่อ – สกุล) 

รบับ านาญ
เดอืนละ 

บ าเหน็จด ารงชพี
จ านวน (บาท) 

บ าเหน็จด ารงชพีจ่ายจาก 

หมายเหตุ ก.บ.ท. 
จ านวนเงนิ
(บาท) 

เงนิอุดหนุน
จ านวน
(บาท) 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 
 



 
แบบแจ้งการรบับ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ซ่ึงกลบัเข้ารบั
ราชการเป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ินโดยไม่บอกเลิกรบับ านาญเพ่ือต่อเวลาราชการ 

สถานที.่.................................................. 
วนัที.่............เดอืน........................พ.ศ................. 

เรื่อง แจง้การรบับ านาญโดยไมข่อต่อเวลาราชการ 
เรยีน ............................................................... 
  ขา้พเจา้..................................................รบัราชการต าแหน่ง.......................................
งาน...............................................กอง................................................สงักดัราชการสว่นทอ้งถิน่
(องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั เทศบาล องคก์ารบรหิารสว่นต าบล) .................................................
อ าเภอ.............................จงัหวดั...............................ขอแจง้การรบับ านาญตามกฎหมายว่าดว้ย
บ าเหน็จบ านาญขา้ราชการซึง่เคยรบัอยูก่่อนเขา้รบัราชการสว่นทอ้งถิน่ดงัมรีายละเอยีดดงันี้ 
  ๑. เดมิขา้พเจา้เคยรบัราชการครัง้สุดทา้ย สงักดั..........................................................
งาน....................จงัหวดั.............................กอง...................................กรม................................
กระทรวง........................................ตัง้แต่วนัที.่...............เดอืน...........................พ.ศ........... .......
ถงึวนัที.่........เดอืน.......................พ.ศ.............. ไดร้บัเงนิเดอืนครัง้สุดทา้ยเดอืนละ...............บาท
เงนิเพิม่อื่นๆ..................บาท รวม......................บาทไดร้บับ านาญในอตัราเดอืนละ..............บาท 
ตัง้แต่วนัที.่......เดอืน.................พ.ศ.........ทาง.......................................จงัหวดั...........................
กอง....................................กรม...........................................กระทรวง........................................ 
  ๒. ขา้พเจา้ไดก้ลบัเขา้รบัราชการเป็นขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ในต าแหน่ง.......................
งาน...............................................กอง................................................สงักดัราชการสว่นทอ้งถิน่
(องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั เทศบาล องคก์ารบรหิารสว่นต าบล) .................................................
อ าเภอ.............................จงัหวดั...........................เมือ่วนัที.่.......เดอืน.....................พ.ศ.............
ไดร้บัเงนิเดอืน.................บาท เงนิเพิม่อื่นๆ.............................บาท รวม..............................บาท 

  ๓. ขา้พเจา้ขอรบัรองว่าขอ้ความทัง้หมดนี้เป็นความจรงิทุกประการ 
   (ลงชื่อ)......................................................ผูก้ลบัเขา้รบัราชการใหม่ 
           (......................................................) 
   (ลงชื่อ)......................................................พยาน 
           (......................................................) 
   (ลงชื่อ).....................................................พยาน 
           (.....................................................) 
 
หมายเหต ุ ใหย้ืน่แบบแจง้การรบับ านาญถงึหวัหน้าราชการสว่นทอ้งถิน่เจา้สงักดั เพือ่เสนอผูม้อี านาจ 
  อนุมตัติ่อไป 
 
 
 



 
 

แบบบอกเลิกรบับ านาญเพ่ือขอต่อเวลาราชการของผู้รบับ านาญตามกฎหมาย
บ าเหน็จบ านาญขา้ราชการซ่ึงกลบัเขา้รบัราชการเป็นขา้ราชการส่วนท้องถ่ิน 

สถานที.่.................................................. 
วนัที.่............เดอืน........................พ.ศ................. 

เรื่อง บอกเลกิรบับ านาญเพือ่ต่อเวลาราชการ 
เรยีน ............................................................... 
  ขา้พเจา้..................................................รบัราชการต าแหน่ง.......................................
งาน................................กอง...............................สงักดัราชการสว่นทอ้งถิน่ (องคก์ารบรหิารสว่น
จงัหวดั  เทศบาล  องคก์ารบรหิารสว่นต าบล) .................................อ าเภอ..................................
จงัหวดั.........................ขอเลกิรบับ านาญเพือ่นบัเวลาราชการตดิต่อกนัโดยมรีายละเอยีดดงันี้ 
  ๑. เดมิขา้พเจา้เคยรบัราชการครัง้สุดทา้ย สงักดั..............................งาน......................
จงัหวดั..............................................กอง.........................................กรม...................................
กระทรวง........................................ตัง้แต่วนัที.่...............เดอืน...........................พ.ศ........ ..........
ถงึวนัที.่..........เดอืน........................พ.ศ............... ไดร้บัเงนิเดอืนครัง้สุดทา้ยเดอืนละ...........บาท
เงนิเพิม่อื่นๆ......................................................บาท รวม...................................................บาท
ไดร้บับ านาญในอตัราเดอืนละ........................บาท ตัง้แต่วนัที.่........เดอืน...................พ.ศ...........
ทาง..................................................จงัหวดั....................................กอง....................................
กรม..................................................................กระทรวง........................................................... 
  ๒. ขา้พเจา้ไดก้ลบัเขา้รบัราชการเป็นขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ในต าแหน่ง.......................
งาน...............................................กอง................................................สงักดัราชการสว่นทอ้งถิน่
(องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั  เทศบาล  องคก์ารบรหิารสว่นต าบล) ..............................................
อ าเภอ.............................จงัหวดั...........................เมือ่วนัที.่.......เดอืน.....................พ.ศ.............
ไดร้บัเงนิเดอืน................บาท เงนิเพิม่อื่นๆ...........................บาท รวม.................................บาท 

ดงัมรีายละเอยีดในประวตัยิอ่ทีแ่นบมาพรอ้มนี้แลว้ 
  ๓. ขา้พเจา้ขอรบัรองว่าขอ้ความทัง้หมดนี้เป็นความจรงิทุกประการ 
   (ลงชื่อ).........................................ผูบ้อกเลกิรบับ านาญเพือ่ขอต่อเวลาราชการ 
           (........................................) 
   (ลงชื่อ).........................................พยาน 
           (........................................) 
   (ลงชื่อ).........................................พยาน 
           (........................................) 
หมายเหตุ ใหย้ื่นแบบบอกเลกิรบับ านาญถงึหวัหน้าราชการสว่นทอ้งถิน่เจา้สงักดั เพือ่เสนอผูม้อี านาจ 
  อนุมตัติ่อไป 
 
 



 

ใบมอบฉันทะ 
เขยีนที.่.................................................. 

วนัที.่............เดอืน....................พ.ศ................... (๑) 
 ขา้พเจา้........................................เป็น [   ] ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ [   ] ผูร้บับ านาญ
ระดบั.........................................................ต าแหน่ง....................................................................
สงักดัราชการสว่นทอ้งถิน่................................................อ าเภอ..................................................
จงัหวดั.....................................อยูบ่า้นเลขที.่............หมูท่ี.่...............ถนน...................................
ต าบล/แขวง..............................อ าเภอ/เขต................................จงัหวดั......................................
รหสัไปรษณีย.์.......................โทรศพัท.์.....................ขอมอบฉันทะให.้........................................
อยูบ่า้นเลขที.่............หมูท่ี.่..........ถนน..............................ต าบล/แขวง.......................................
อ าเภอ/เขต.................................จงัหวดั.............................รหสัไปรษณีย.์..................................
โทรศพัท.์......................................เป็นผูด้ าเนินการยืน่หนงัสอืแสดงเจตนาเปลีย่นตวัผูร้บับ าเหน็จ
ตกทอดและบนัทกึการเปลีย่นแปลงเพือ่ยกเลกิหนงัสอืแสดงเจตนาฉบบัเดมิแทนขา้พเจา้ตามหนงัสอื
แสดงเจตนาลงวนัที.่...............................ทีแ่นบมาพรอ้มน้ี 
 
  ลงชื่อ............................................ผูม้อบฉันทะ 
        (...........................................) 
  ลงชื่อ............................................ผูร้บัมอบฉันทะ 
        (...........................................) 
  ลงชื่อ............................................พยาน 
        (...........................................) 
  ลงชื่อ............................................พยาน 
        (...........................................) 
 
 
 
หมายเหต ุ ๑. ใหแ้นบส าเนาบตัรประจ าตวัของผูม้อบฉนัทะและผูร้บัมอบฉันทะพรอ้มกบัรบัรอง 
  ส าเนาถูกตอ้งดว้ย 
 ๒. ใหเ้กบ็หนงัสอืฉบบัน้ีไวร้วมกบัหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บับ าเหน็จตกทอด 
  ฉบบัทีย่ืน่ไวต้่อราชการสว่นทอ้งถิน่ 
 
 
 
 
 
 



แบบค าขอรบัเงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า 
ชื่อลกูจา้งประจ า............................................เกดิวนัที.่.........เดอืน........................พ.ศ................
เริม่เขา้รบัราชการ (ท างาน) เมือ่วนัที.่.......เดอืน..................พ.ศ..............ต าแหน่ง.......................
สงักดั...................................เริม่เขา้ท างานอายุ...........ปี..........เดอืน............วนั ออกจากราชการ 
(งาน) ตัง้แต่วนัที.่......เดอืน.................พ.ศ............ออกจากงานอายุ.........ปี..........เดอืน..........วนั 

รายละเอยีดการท างาน 
ปีท่ี  วนั เดือน ปี ต าแหน่ง ค่าจ้าง หมายเหต ุ

 
 
 

    

เวลาราชการปกต ิ(เวลาท างานปกต)ิ......................................เดอืน........................................วนั
เวลาราชการทวคีณู (เวลาท างานทวคีณู)................................เดอืน........................................วนั
รวมเวลาราชการทัง้สิน้ (เวลาท างาน).....................................เดอืน........................................วนั
ปัดเศษแลว้เป็นเวลาราชการ (เวลาท างาน).........................................................................เดอืน
ค่าจา้งเดอืนสุดทา้ย.............................................................................................................บาท
ค านวณเป็นเงนิบ าเหน็จจ านวน............................................................................................บาท
ขา้พเจา้ขอรบัเงนิบ าเหน็จจ านวน.........................................................................................บาท 
 (ลงชื่อ)..................................................ผูข้อรบัเงนิบ าเหน็จ 
         (.................................................) 
 ยืน่ขอวนัที.่..........เดอืน....................พ.ศ.............. 
 ความเหน็หวัหน้าหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ 
  (ลงชื่อ).................................................. 
          (.................................................) 
  ต าแหน่ง................................................. 
      วนัที.่.......เดอืน...................พ.ศ.......... 
หมายเหต ุ หวัหน้าหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ หมายถงึ 
 ๑. องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั คอื นายกองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั 
 ๒. เทศบาล คอื นายกเทศมนตร ี
 ๓. เมอืงพทัยา คอื ปลดัเมอืงพทัยา 
 ๔. องคก์ารบรหิารสว่นต าบล คอื นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 
 ๕. หน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่อื่น คอื หวัหน้าผูบ้รหิารของหน่วยการบรหิาร 
  ราชการสว่นทอ้งถิน่ทีเ่รยีกชื่ออยา่งอื่น 
 
 
 
 
 



แบบค าขอรบัเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าถึงแก่ความตาย 
เขยีนที.่.................................................. 

วนัที.่.........เดอืน......................พ.ศ..................... 
๑. ขา้พเจา้ผูม้ชีื่อตามขา้งทา้ยค าขอรบัเงนิช่วยพเิศษนี้ มคีวามประสงคจ์ะยืน่ค าขอรบัเงนิช่วยพเิศษ 
 ต่อ (หวัหน้าฝ่ายบรหิารของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ เจา้สงักดัของผูต้าย) 
 ...............................................เนื่องจากความตายของ........................................................... 
 ซึง่ไดถ้งึแก่ความตายเมือ่วนัที.่.......เดอืน...............พ.ศ........ปรากฏตามหลกัฐานทีร่ะบุในขอ้ ๓ 
 โดยเป็นผูม้สีทิธไิดร้บัเงนิช่วยพเิศษในฐานะ 
  เป็นบุคคลทีร่ะบุไวใ้นหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษ 
  เป็นบุคคลตามขอ้ ๓๗ ประกอบขอ้ ๔๐ ของประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบล  
  จงัหวดั .......... เรื่องมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัการบรหิารงานบุคคลส าหรบัลกูจา้งของ 
  องคก์ารบรหิารสว่นต าบล ไดแ้ก่ (คู่สมรส/บุตร บดิามารดา ฯลฯ ปรบัตามประกาศของ  
  ก.จงัหวดัแต่ละรปูแบบ)...................................มจี านวนทัง้สิน้................................คน 
  (๑) ...............................................อยูบ่า้นเลขที.่.....หมูท่ี.่.....ถนน................................. 
   ต าบล/แขวง..................................................เขต/อ าเภอ......................................... 
   จงัหวดั..........................................................รหสัไปรษณีย.์.................................... 
  (๒) ...............................................อยูบ่า้นเลขที.่......หมูท่ี.่....ถนน................................. 
   ต าบล/แขวง...................................................เขต/อ าเภอ......................................... 
   จงัหวดั..........................................................รหสัไปรษณีย.์.................................... 
  (๓) ...............................................อยูบ่า้นเลขที.่......หมูท่ี.่....ถนน................................. 
   ต าบล/แขวง..................................................เขต/อ าเภอ......................................... 
   จงัหวดั.........................................................รหสัไปรษณีย.์.................................... 
๒. ผูต้าย..............................................เป็นลกูจา้งประจ าต าแหน่ง....................................สงักดั 
 หน่วยบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่  องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั……………………………. 
     เทศบาล.................................................................... 
     เมอืงพทัยา............................................................... 
     องคก์ารบรหิารสว่นต าบล.......................................... 
  จงัหวดั....................................................................................................................... 
  อตัราค่าจา้งครัง้สุดทา้ยเดอืนละ หรอืวนัละ หรอืชัว่โมงละ......................................บาท
รวมเป็นเงนิทีไ่ดร้บัทัง้สิน้เดอืนละ.........................................................................................บาท
คดิเป็นเงนิช่วยพเิศษ (๓ เท่า) ของอตัราค่าจา้ง...................................... .............................บาท 
ไดถ้งึแก่ความตาย  โดยเหตุปกต ิเนื่องจาก (เจบ็ป่วย ฯลฯ)............................................... 
     เมือ่วนัที.่...............เดอืน.................................พ.ศ............................... 
     เนื่องจากสาบสญู และมคี าสัง่ศาลว่าเป็นบุคคลสาบสญูตามค าสัง่ 
     ศาล.......................................หมายเลขคด.ี........................................... 
     ลงวนัที.่.................เดอืน.................................พ.ศ................................. 



๓. ขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารต่างๆ ดงัต่อไปนี้มาดว้ย เพือ่ประกอบการพจิารณา 
  หลกัฐานทีแ่สดงว่าเป็นบุคคลผูม้สีทิธติามขอ้ ๓๗ ประกอบขอ้ ๔๐ ของประกาศคณะกรรมการ 
  พนกังานสว่นต าบล จงัหวดั ...................... เรื่องมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัการบรหิารงานบุคคล 
  ส าหรบัลกูจา้งขององคก์ารบรหิารส่วนต าบล ไดแ้ก่.......................................................... 
  ส าเนามรณบตัรซึง่รบัรองถูกตอ้ง 
  ส าเนาค าสัง่ศาล 
๔. ขา้พเจา้ขอรบัรองว่าขา้พเจา้มสีทิธไิดร้บัเงนิช่วยพเิศษตามขอ้ ๓๗ ประกอบขอ้ ๔๐ ของประกาศ 
 คณะกรรมการพนกังานสว่นต าบล จงัหวดั .............เรื่องมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัการบรหิารงานบุคคล  
 ส าหรบัลกูจา้งขององคก์ารบรหิารสว่นต าบล และถา้ปรากฏต่อไปว่าขา้พเจา้เป็นผูไ้มม่สีทิธแิต่อยา่งใด 
 ตามระเบยีบฯ ขา้พเจา้ยนิยอมคนืเงนิช่วยพเิศษทีไ่ดร้บัไปโดยไมม่สีทิธติลอดจนชดใชค้่าเสยีหายต่าง  ๆ
 ที่เกดิขึน้ทัง้สิ้นแก่ทางราชการ ภายใน ๓๐ วนั นับจากวนัที่ทางราชการแจ้งใหข้า้พเจ้าทราบ 
 ตามทีอ่ยูข่า้งตน้น้ี 
       (ลงชื่อ)......................................................ผูย้ ืน่ค าขอ 
        (......................................................) 
       (ลงชื่อ)......................................................ผูย้ ืน่ค าขอ 
        (......................................................) 
       (ลงชื่อ)......................................................ผูย้ ืน่ค าขอ 
        (......................................................) 
หมายเหต ุ  ๑. กรณีผูม้สีทิธติามขอ้ ๓๗ ประกอบขอ้ ๔๐ ของประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบล  
   จงัหวดั.......... เรื่องมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัการบรหิารงานบุคคล ส าหรบัลกูจา้งขององค์การ 
   บรหิารสว่นต าบล ในล าดบัเดยีวกนัมหีลายคน 
   ๑.๑ ใหร้ะบุชื่อและทีอ่ยูข่องทุกคนในขอ้ ๑ โดยชดัเจน และตอ้งลงลายมอืชื่อของบุคคล 
    เหล่านัน้ รวมกนัมาในทา้ยค าขอรบัเงนิช่วยพเิศษดว้ย 
   ๑.๒ หากมกีารมอบฉนัทะใหร้บัเงนิช่วยพเิศษ ใหใ้ชแ้บบมอบฉนัทะทีก่ระทรวงมหาดไทย 
    ก าหนด 
    ๒. ใหส้ว่นราชการผูเ้บกิตรวจสอบเอกสารต่างๆ ทีส่ามารถรบัฟังไดว้่า เป็นบุคคลดงักล่าวใน 
   ขอ้ ๓๗ ประกอบขอ้ ๔๐ ของประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบล จงัหวดั………….……. 
   เรื่องมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัการบรหิารงานบุคคล ส าหรบัลกูจา้งขององคก์ารบรหิารส่วนต าบล 
   เช่น ส าเนาทะเบยีนบา้น หลกัฐานการสมรสของคู่สมรสผูต้าย หลกัฐานรบัรองการอุปการะ 
   ของผูท้ีเ่ชื่อถอืได ้เป็นตน้ 
 
 
 
 
 
 



หนังสือแสดงเจตนาระบุตวัผู้รบัเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าถึงแก่ความตาย 
(องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนต าบล….............................) 

เขยีนที.่.................................................. 
วนัที.่................................................................ 

ข้าพเจ้า.............................................................................เป็นลูกจ้างประ จ า ต าแหน่ง 
...................................................กอง................................................สงักดั (องค์การบรหิารส่วน
จงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล)........................................จงัหวดั..............................
ไดร้บัค่าจ้างเดอืนละ หรอืวนัละ หรอืชัว่โมงละ.................................................บาท รวมเป็นเงนิที่
ได้รบัทัง้สิ้นเดอืนละ...............................................บาท ขอแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษ
โดยหนังสือฉบับนี้ว่าในกรณีที่ข้าพเจ้าถึงแก่ความตายในระหว่างรบัราชการ (ท างาน) และ
ทางราชการส่วนทอ้งถิน่จะตอ้งจ่ายเงนิช่วยพเิศษใหต้ามนัยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
จงัหวดั ..................... เรื่องมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัการบรหิารงานบุคคลส าหรบัลกูจา้งขององคก์าร
บรหิารส่วนต าบล ขา้พเจ้าประสงค์ให้จ่ายเงนิช่วยพเิศษแก่................................ซึ่งมภีูมลิ าเนาอยู่
บ้านเลขที่.....หมู่ที่......ถนน.........................ต าบล/แขวง.......................................อ าเภอ/เขต
.....................................จงัหวดั..................................รหสัไปรษณีย.์......................... 
 
       (ลงชื่อ)......................................................ผูย้ ืน่ค าขอ 
        (......................................................) 
       (ลงชื่อ)......................................................ผูย้ ืน่ค าขอ 
        (......................................................) 
       (ลงชื่อ)......................................................ผูย้ ืน่ค าขอ 
        (......................................................) 
 
หมายเหต ุ๑. ใหม้อบหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษไว ้ณ ราชการสว่นทอ้งถิน่ทีล่กูจา้ง 
   ประจ าท างานอยู่ 
  ๒. ใหร้ะบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษแตเ่พยีงรายเดยีว หากจะเปลีย่นแปลงตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษ 
   ในภายหลงั ใหท้ าหนังสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษฉบบัใหม่แทนฉบบัเดมิ 
   และใหแ้นบฉบบัเดมิไวด้ว้ย 
  ๓. การขดูลบ ตกเตมิ หรอืการแกไ้ขเปลีย่นแปลงอยา่งอื่นในหนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บั 
   เงนิช่วยพเิศษ .ใหล้งลายมอืชื่อก ากบัไว ้
  ๔. ใหร้าชการสว่นทอ้งถิน่จดัท าสมุดเพือ่บนัทกึการยืน่หรอืเปลีย่นแปลงหนงัสอืแสดงเจตนา  
   ระบุตวัผูร้บัเงนิช่วยพเิศษไวทุ้กครัง้ 
 
 
 
 
 



 
 
หนังสือรบัรองการใช้เงินคืนของลูกจ้างประจ าแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน  
(องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนต าบล….....................) 

เขยีนที.่.................................................. 
วนัที.่..........เดอืน......................พ.ศ...................... 

 ข้าพเจ้าขอรบัรองไว้ต่อ  (องค์การบรหิารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบรหิารส่วนต าบล) 
..........................................ว่าการขอรบับ าเหน็จปกติ บ าเหน็จพเิศษ และเงนิช่วยพเิศษในฐานะ
เป็นทายาทของผู้ตาย (ลูกจ้างประจ า) ชื่อ............................ชื่อสกุล....................................
ต าแหน่ง.........................................ซึ่งตายเมื่อวนัที่..........เดอืน...........................พ.ศ.............. ..
ถูกต้องและครบถ้วนแล้วและไม่มทีายาทผู้มสีทิธเิหลอือยู่อีก ถ้าต่อไปปรากฏว่ามทีายาทผู้มสีทิธ ิ 
โดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ตายเกิดขึ้นเมื่อใด ข้าพเจ้ายนิยอมชดใช้เงนิที่ได้รบัไปโดยไม่มสีทิธิ
ตลอดจนค่าเสยีหายต่างๆ ที่เกดิขึน้ทัง้สิ้นคนืใหแ้ก่หน่วยการบรหิารราชการส่วนท้องถิน่ภายใน ๓๐ วนั 
นับจากวนัที่ทางหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ ทัง้นี้ข้าพเจ้าได้ลง
ลายมอืชื่อไวใ้หเ้ป็นส าคญัต่อหน้าพยานแลว้ 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผูข้อ (ลงชื่อ)....................................................ผูข้อ 
 (....................................................)  (....................................................) 
(ลงชื่อ)....................................................ผูข้อ (ลงชื่อ)....................................................ผูข้อ 
 (....................................................)  (....................................................) 
(ลงชื่อ)....................................................ผูข้อ (ลงชื่อ)....................................................ผูข้อ 
 (....................................................)  (....................................................) 
(ลงชื่อ)....................................................ผูข้อ (ลงชื่อ)....................................................ผูข้อ 
 (....................................................)  (....................................................) 
   (ลงชื่อ)....................................................พยาน 
    (....................................................) 
   (ลงชื่อ)....................................................พยาน 
    (....................................................) 
 
  ทีอ่ยูข่องผูข้อ.............................................................................................................. 
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
..........................................................................รหสัไปรษณีย.์......................................... 
 
 
 



แบบการส่งเงินสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน (ส่วนต าบล) 
ที ่…............./...................                                             องคก์ารบรหิารสว่นต าบล..................... 

ถนน.................................................... 
 วนั............เดอืน.....................พ.ศ................ 
เรื่อง การสง่เงนิสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ........... 
เรยีน เลขานุการคณะกรรมการกองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ 
สิง่ทีส่ง่มาดว้ย ตัว๋แลกเงนิ/เชค็/ดราฟตธ์นาคาร........................................สาขา..................................... 
  เลขที.่...............................ลงวนัที.่........เดอืน....................พ.ศ..........จ านวน.........ฉบบั 
  ดว้ยองคก์ารบรหิารสว่นต าบล........................................อ าเภอ.....................................
จงัหวดั..................................ไดจ้ดัสง่เงนิจ านวน....................บาท (...................................................)
โดยตัว๋แลกเงนิ/เชค็/ดราฟตธ์นาคาร..................................สาขา...........................เลขที.่........................
ลงวนัที.่............เดอืน................................พ.ศ..................เพื่อสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ
สว่นทอ้งถิน่ (ก.บ.ท.) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.................. ตามรายละเอยีด ดงันี้ 
  1. รายไดต้ามงบประมาณทัว่ไป (ไมร่วมรายไดจ้ากพนัธบตัร เงนิกู ้เงนิทีม่ผีูอุ้ทศิให้ 
    หรอืเงนิอุดหนุน) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ............... ................................บาท 
  2. ตัง้จ่ายสมทบกองทุนฯ ในอตัรารอ้ยละหนึ่ง ................................บาท 
  3. หกัไวจ้่ายทางหน่วยงานองคก์ารบรหิารสว่นต าบล ................................บาท 
  4. คงเหลอืน าสง่กองทุนฯ ................................บาท 
    (.......................................................................................) 
เมือ่ส านกังานกองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ ไดร้บัเงนิจ านวนดงักล่าวไวถู้กตอ้งแลว้ 
โปรดตอบรบัและสง่ใบเสรจ็รบัเงนิ ใหอ้งคก์ารบรหิารสว่นต าบล..............................................ทราบดว้ย 
 
    ขอแสดงความนบัถอื 
 
 
    (.........................................) 
        นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล............................... 
 
 
สว่นการคลงั 
โทร................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตวัอย่าง 

แบบการส่งเงินสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน (ส่วนต าบล) 
 

ที ่จบ 74202/79  ทีท่ าการองคก์ารบรหิารสว่นต าบลมะขาม 
 ถนนเฉลมิพระเกยีรต ิร.9  จบ 22150 
 12  มนีาคม  2550 
เรื่อง สง่เงนิสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2550 
เรยีน เลขานุการคณะกรรมการกองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ 
อา้งถงึ หนงัสอืที ่มท 0808.5/ว6 ลงวนัที ่1 มนีาคม 2550 
สิง่ทีส่ง่มาดว้ย 1. เชค็ธนาคารกรุงไทย สาขาจนัทบุร ีเลขที ่#0119291 จ านวน 134,222 บาท จ านวน 1 ฉบบั 
  2. ประมาณการรายรบัตามขอ้บญัญตังิบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2550 
      จ านวน 1 ฉบบั 
  ตามหนังสอืที่อา้งถงึ องค์การบรหิารส่วนต าบลมะขาม ไดจ้ดัส่งเงนิจ านวน 134,222 บาท 
(หนึ่งแสนสามหมื่นสีพ่นัสองรอ้ยยีส่บิสองบาทถ้วน) โดยเชค็ธนาคารกรุงไทย สาขาจนัทบุร ีเลขที ่#0119291 
ลงวนัที่ 9 มีนาคม 2550 เพื่อสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนท้องถิ่น (ก.บ.ท.) ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2550 ตามรายละเอยีด ดงันี้ 
  1. ประมาณการรายรบัตามขอ้บญัญตังิบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2550 
    (ไมร่วมรายไดจ้ากพนัธบตัร เงนิกู ้เงนิทีม่ผีูอุ้ทศิให ้หรอืเงนิอุดหนุน) 13,422,200.- บาท 
  2. เงนิสมทบ ก.บ.ท. ในอตัรา 1% เป็นเงนิ            134,222.- บาท 
  3. หกัไวจ้่ายเป็นเงนิบ าเหน็จตกทอด เป็นเงนิ                 - บาท 
  4. คงเหลอืน าสง่สมทบ ก.บ.ท. เป็นเงนิ            134,222.- บาท 
 

  เมื่อส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนทอ้งถิน่ ไดร้บัเงนิจ านวนดงักล่าวไว้
ถูกตอ้งแลว้ โปรดตอบรบัและสง่ใบเสรจ็รบัเงนิ ใหอ้งคก์ารบรหิารสว่นต าบลมะขามดว้ย 
 

  จงึเรยีนมาเพือ่ทราบ 
 
    ขอแสดงความนบัถอื 

         
         (นายบณัฑติ  ยุตวิงษ์) 
                    รองนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลมะขาม 
        รกัษาราชการแทนนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลมะขาม 
สว่นการคลงั 
โทร. 0-3938-9534-7 ต่อ 15 
โทรสาร 0-3938-9534-7 ต่อ 14 



หนังสือสญัญาการใช้เงินคืน 
เขยีนที.่.....................(1)....................... 

วนัที.่........เดอืน............(2)................พ.ศ............. 
 ขา้พเจ้า...........................(3)...........................................อายุ...............ปี ผู้ให้สญัญาอยู่
บา้นเลขที.่.......หมูท่ี.่.......ถนน..................................ต าบล/แขวง..........................................อ าเภอ/เขต
...........................................................จงัหวดั...........................................................ก่อนออกจาก
ราชการด ารงต าแหน่ง............................................ส านัก/กอง.................................องคก์ารบรหิารส่วน
จงัหวดั/เทศบาล/เมอืงพทัยา/องค์การบรหิารส่วนต าบล................................... ผู้ยื่นเรื่องราวขอรบัเงนิ
บ าเหน็จ/บ านาญ ได้ท าหนังสอืสญัญาให้ไว้กบั............ (1)............................ ผู้รบัสญัญา ดงัมขีอ้ความ
ดงัต่อไปนี้ 
 1. ตามทีข่า้พเจา้ไดย้ืน่เรื่องขอรบัเงนิบ าเหน็จ/บ านาญ และจงัหวดั ไดส้ัง่  
...........(1)...................... จ่ายเงนิบ าเหน็จ/บ านาญ ใหข้า้พเจา้ ตามหนังสอื............(4).................... ลง
วนัที.่...............................................เป็นเงนิ...................................บาท......................สตางคถ์า้ปรากฏ
ในภายหลงัว่า ขา้พเจา้ไดร้บัเงนิบ าเหน็จ/บ านาญ ไปโดยไมม่สีทิธ ิขา้พเจา้ยนิยอมคนืเงนิทีไ่ดร้บัไปโดยไมม่ี
สทิธใิหท้างราชการภายใน 30 วนั นบัจากวนัทีข่า้พเจา้ไดร้บัแจง้จากทางราชการ 
 2. หากขา้พเจา้ไมค่นืเงนิใหแ้ก่ทางราชการภายในก าหนดเวลาตามขอ้ 1 ขา้พเจา้ยนิยอมให้
ทางราชการเรยีกรอ้งเงนิคนืและค่าเสยีหายต่างๆ ทีเ่กดิขึน้ 
 3. เพือ่เป็นการประกนัการปฏบิตัติามสญัญา ขา้พเจา้ขอมอบทรพัยส์นิดงัทีร่ะบุไว ้ต่อไปนี้
กบั....................(1)...........................................คอื 
  (1) ............................(5).......................................... 
  (2) ......................................................................... 
  (3) ......................................................................... 
และขา้พเจา้ขอรบัรองว่าจะไมก่่อใหเ้กดิการรอนสทิธ ิหรอืภาระผกูพนัแก่ทรพัยส์นิดงักล่าว 
 4. ถา้ขา้พเจา้ไดร้บัเงนิบ าเหน็จหรอืบ านาญ ไปโดยไมม่สีทิธ ิเมือ่..........(1)............... ไดแ้จง้
ใหข้า้พเจา้ทราบ ขา้พเจา้จะน าเงนิไปช าระให.้.....................(1)........................................... ภายใน
ก าหนด 30 วนั นบัตัง้แต่วนัทีข่า้พเจา้ไดร้บัแจง้ หากขา้พเจา้ไม่น าเงนิไปช าระภายในก าหนด เวลาดงักล่าว 
ขา้พเจา้ยนิยอมให.้...............(1)................... ด าเนินการบงัคบัช าระหนี้จากทรพัยส์นิดงักล่าวไดท้นัทโีดย
ไมจ่ าเป็นตอ้งบอกกล่าว 
 ในการแจง้เรื่องใดๆ แก่ขา้พเจา้นัน้ หาก...........................(1).....................................  
มหีนงัสอืถงึขา้พเจา้ตามทีอ่ยูข่า้งบนนี้ ใหถ้อืว่าขา้พเจา้ไดร้บัทราบเรื่องนัน้ๆ แลว้ 
 5. เมื่อ ....................(1)........................... ไดร้บัเงนิจากการบงัคบัช าระหนี้ตามขอ้ 4 ไดเ้งนิ
จ านวนสุทธเิท่าใด ให้จดัสรรช าระหนี้ของขา้พเจ้าจนครบ ถ้ามเีงนิเหลอื...........(1)................ จะแจ้งให้
ขา้พเจ้าทราบเพื่อมารบัเงนิดงักล่าว หากขา้พเจ้าไม่มารบัเงนิที่เหลอืนี้ภายในเวลา 5 ปี นับตัง้แต่วนัที่
........... (1)....................แจ้งให้ข้าพ เจ้ าทราบ ข้าพ เจ้ายินยอมให้ เงินที่ เหลือนั ้น ตกเป็นของ
...........................(1)....................................................... 



 ถ้า..........................(1)...................................ได้รบัเงนิจากการบงัคบัช าระหนี้ไม่ครบตาม
จ านวนที่ข้าพเจ้าได้รบัเงนิบ าเหน็จ/บ านาญไปโดยไม่มีสิทธิ ข้าพเจ้ายนิยอมช าระเงนิจ านวนที่ขาดอยู่ให้
ครบถว้นทนัทเีมือ่ไดร้บัแจง้จาก................................(1)....................................................... 
 6. ......................(1)................................. โดย....................................................... 
ต าแหน่ง..............................................................ผูแ้ทน ไดร้บัมอบทรพัยส์นิตามทีร่ะบุไวใ้นขอ้ 3 
จ านวน...................สิง่ ไวถู้กตอ้งแลว้และจะเกบ็รกัษาไวท้ีแ่ผนก/ฝ่าย..........................................ส านกั/
สว่น/กอง.................................................................. องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/เมอืงพทัยา/
องคก์ารบรหิารสว่นต าบล...........................................จงัหวดั.................................... 
 หากปรากฏว่าขา้พเจา้ได้ชดใชห้นี้ตามสญัญาถูกตอ้งครบถว้นแลว้ หรอืในกรณีที ่ขา้พเจา้ไม่
ต้องรบัผิดชอบชดใช้เงนิ....................... (1)...............................จะคืนทรพัย์สนิตามข้อ 3 แก่ข้าพเจ้า
ภายใน 30 วนั นบัตัง้แต่วนัทีข่า้พเจา้ยืน่ค าขอทรพัยส์นิคนื 
 7. เนื่องจากขา้พเจา้ไม่ไดน้ าทรพัยส์นิมาประกนัตามขอ้ 3 ขา้พเจา้ไดน้ า.................. 
...................................................................มาเป็นผูค้ ้าประกนัการปฏบิตัติามสญัญาน้ี 
 สญัญาฉบบัน้ีท าขึน้สองฉบบัขอ้ความตรงกนั เกบ็รกัษาไวท้ี.่...............(1)................... หนึ่ง
ฉบบั เกบ็ไวท้ีข่า้พเจา้หน่ึงฉบบั ขา้พเจา้จงึไดล้งลายมอืชื่อใหไ้วเ้ป็นส าคญัต่อหน้าพยาน 
    ลงชื่อ...........................................ผูใ้หส้ญัญา 
      (..........................................) 
    ลงชื่อ.................(6).........................ผูร้บัสญัญา 
      (..........................................) 
    ลงชื่อ...........................................พยาน 
      (..........................................) 
    ลงชื่อ...........................................พยาน 
      (..........................................) 
หมายเหตุ 
 (1) หน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักดั (เช่น องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั เทศบาล เมอืงพทัยา 
และองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) 
 (2) วนั เดอืน ปี ทีท่ าสญัญา 
 (3) ชื่อผูท้ าสญัญาพรอ้มทัง้รายละเอยีด 
 (4) หนงัสอืสัง่จ่าย บ าเหน็จ บ านาญ 
 (5) ทรพัยส์นิต่างๆ ทีน่ ามาประกนั 
 (6) หวัหน้าฝ่ายบรหิารของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบอ านาจ (เช่น นายก
องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั กรณีองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั หรอืนายกเทศมนตร ีกรณีเทศบาล หรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจ 
ฯลฯ) 
 
 
 
 



หนังสือสญัญาค า้ประกนั 
เขยีนที.่................................................ 

วนัที.่........เดอืน.............................พ.ศ............. 
 

 ขา้พเจา้................................................................ต าแหน่ง...................................... 
สงักดั........................................................................อตัราเงนิเดอืน....................................บาทอยู่
บา้นเลขที.่.....หมูท่ี.่......ถนน.......................................ต าบล/แขวง.........................................อ าเภอ/
เขต............................................................จงัหวดั..........................................................ขอท าสญัญา
ค ้าประกนัใหไ้วก้บั.....................(1).........................................ดงัมขีอ้ความต่อไปนี้ 
 ขอ้ 1 ตามที่.......................(2)...............................ซึ่งเป็นผูม้สีทิธริบับ าเหน็จ/บ านาญไดท้ า
หนังสือสัญญาการใช้เงินคืน ฉบับลงวนัที่................เดือน........................... ....พ.ศ...............ไว้ต่อ
..................(1)................................................นัน้ 
 ข้าพเจ้าได้รบัทราบข้อความดังกล่าวโดยตลอดแล้วยินยอมผูกพันตนเป็นผู้ค ้าประกัน 
..........................(2)..................................... ต่อ ..............................(1)........................................ เป็น
เงนิไมเ่กนิ...................(3)........................บาท 
 ขอ้ 2 หาก............................(2)............................ปฏบิตัผิดิสญัญาไมว่า่ขอ้หน่ึงขอ้ใดซึง่
..........................(1).............................มสีทิธเิรยีกให.้....................(2)..........................ช าระหนี้รวมทัง้
ค่าเสยีหายต่างๆ จากหนี้ดงักล่าวจาก..................................(2)................................ไดแ้ลว้ขา้พเจา้
ยนิยอมช าระเงนิตามจ านวนทีเ่รยีกรอ้งใหแ้ก่........................(1).................................ทนัทโีดย
........................(1).............................มติอ้งเรยีกรอ้งให.้..............(2).........................ช าระก่อน 
 ขอ้ 3 ขา้พเจา้จะไมเ่พกิถอนการค ้าประกนัตลอดระยะเวลาที.่............(2)..................... 
.......................................................................ตอ้งรบัผดิชอบอยูต่ามหนงัสอืสญัญาการใชเ้งนิคนื 
 ขอ้ 4 ขา้พเจา้ยอมรบัรูแ้ละยนิยอมดว้ยในการที.่.......................(1).............................. ได้
ผอ่นเวลาหรอืผอ่นผนัการปฏบิตัติามเงือ่นไขในหนงัสอืสญัญาการใชเ้งนิคนืใหแ้ก่..................... 
.............................(2)...................................... ในทุกกรณี โดยไมจ่ าเป็นตอ้งแจง้ใหข้า้พเจา้ทราบ 
 ขอ้ 5 หาก .........................(2)................................. ตกเป็นบุคคลลม้ละลายหรอืตายหรอื
กลายเป็นบุคคลไรค้วามสามารถ หรอืสาบสญู หรอืไปเสยีจากถิน่ทีอ่ยูโ่ดยมไิดแ้จง้ให.้............ 
..........................(1)...................................ทราบ หรอืดว้ยเหตุอื่นๆ อนัท าให.้..........(2)................. ไม่
สามารถช าระหนี้ตามหนงัสอืสญัญาการใชเ้งนิคนืได ้ขา้พเจา้ยนิยอมให.้..............(1).................. เรยีกรอ้ง
เงนิทัง้หมดที.่..........................(2).......................................คา้งช าระจากขา้พเจา้ไดท้นัท ี
 ขอ้ 6 ขา้พเจา้ขอแสดงทรพัยส์นิทีข่า้พเจา้มอียู่โดยปลอดภาระผูกพนั ดงันี้ 
   (1) ................................................................................ 
   (2) ................................................................................ 
   (3) ................................................................................ 
 ขา้พเจ้าจะไม่ก่อหนี้สนิหรอืภาระผูกพนัใดๆ ในทรพัย์สนิของขา้พเจ้าตามที่ระบุ ไว้
ขา้งตน้ตลอดระยะเวลาทีส่ญัญาน้ีมผีลบงัคบัอยู่ 



 
 
    ลงชื่อ...........................................ผูค้ ้าประกนั 
      (..........................................) 
 
    ลงชื่อ...........................................สาม/ีภรยิา 
      (..........................................)ผูใ้หค้วามยนิยอม 
 
    ลงชื่อ...........................................พยาน 
      (..........................................) 
 
    ลงชื่อ...........................................พยาน 
      (..........................................) 
 
 
หมายเหต ุ
 (1) หน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักดั (เช่น องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั  
  เทศบาล เมอืงพทัยา และองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) 
 (2) ชื่อผูม้สีทิธริบับ าเหน็จ/บ านาญ 
 (3) จ านวนเงนิบ าเหน็จ หรอืจ านวนเงนิบ านาญ ถา้เป็นจ านวนเงนิบ านาญ 
  คดิก าหนดระยะเวลา 3 ปี 
 


