
 

 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
เงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) และเงินเพิ่มบ าเหน็จบ านาญ 

ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 

 
 
 

 
จัดท าโดย 

 
นางสาวนริสรา  พลทรัพย์ 

ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลเช่ียวชาญ 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานทะเบียนประวัตแิละสถิติ  ส านักบริหารงานกลาง 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 



 

ค ำน ำ 
 
 

คู่มื อการปฏิบัติ งานขอรับ เงินบ าเหน็ จบ านาญของข้าราชการ  และ
ลูกจ้างประจ า เงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) และเงินเพ่ิมบ าเหน็จบ านาญ 
ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) เล่มนี้  เป็นส่วนหนึ่ งของการด าเนินการ                          
เพื่อเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ บ าเหน็จลูกจ้าง วิธีการด าเนินการยื่นขอรับบ าเหน็จ
บ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic Filing) วิธีการด าเนินการ
ขอร ับ เง ิน  ผ ่าน ระบบบ า เหน ็จบ าน าญ (e-pension) โดยแสดงให้ เห็นถึ งขั้นตอน                       
การปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และผู้รับผิดชอบ 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือการปฏิบัติงานขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ             
ของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า เงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) และ                 
เงินเพ่ิมบ าเหน็จบ านาญ ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension)” เล่มนี้ จะเกิดประโยชน์ 
แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ตลอดจนผู้ที่สนใจต่อไป 
 

 
นริสรา  พลทรัพย ์
กรกฎาคม  ๒๕๖๕ 
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สารบัญ 

  

 หน้า 

สารบัญ ก 

สารบัญตาราง ค 

สารบัญแผนภาพ ง 

บทที่ ๑ บทน า ๑ 
 ๑. ความเป็นมาและความส าคัญ ๑ 
 ๒. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ ๔ 
 ๓. ค าจ ากัดความ ๕ 

บทที่ ๒  บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ๗ 
 ๑. ประเภทการขอรับบ าเหน็จบ านาญ ๗ 
 ๒. การนับเวลาราชการ และการปัดเศษ ๙ 
 ๓. วิธีการนับและค านวณเวลาราชการ ๑๑ 
 ๔. วิธีการค านวณบ าเหน็จบ านาญ ๑๒ 
 ๕. ขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ๑๙ 

บทที่ ๓  บ าเหน็จลูกจ้าง ๔๕ 
 ๑. ประเภทการขอรับบ าเหน็จลูกจ้าง ๔๕ 
 ๒. การนับเวลาท างานของลูกจ้างประจ า ๔๖ 
 ๓. วิธีการนับและค านวณเวลาท างาน ๔๗ 
 ๔. วิธีการค านวณบ าเหน็จลูกจ้าง ๔๘ 
 ๕. ขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จลูกจ้าง   ๕๐ 

บทที่ ๔  วิธีการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์  
(Pension’ Electronic Filing) 

๗๓ 

 ๑. ความหมายของสัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่ปรากฏในระบบ ๗๓ 
 ๒. วิธีการลงทะเบียนเข้าใช้งาน ๗๔ 
 ๓. วิธีการตรวจสอบข้อมูลบุคคล ๘๒ 
 ๔. วิธีการเลือกประเภทเงินที่ประสงค์ขอรับ ๘๕ 
 ๕. วิธีการตรวจสอบเงินเดือนและเวลาราชการ ๘๘ 



ข 
 

 

 

สารบัญ (ต่อ) 
 

  หน้า 
 ๖. วิธีการบันทึกค่าลดหย่อน ๙๐ 
 ๗. วิธีการยืนยันและส่งไปยังส่วนราชการผู้ขอ ๙๒ 

บทที่ ๕  วิธีการด าเนินการขอรับเงิน ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) ๙๔ 
 ๑. ความหมายของสัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่ปรากฏในระบบ ๙๔ 
 ๒. วิธีการลงทะเบียนเข้าใช้งาน   ๙๕ 
 ๓. วิธีการบันทึก/สอบถามข้อมูลการรับเรื่องของส่วนราชการผู้ขอ   ๙๗ 
 ๔. วิธีการลงทะเบียนรับ ๙๙ 
 ๕. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดข้อมูลประวัติ ๑๐๔ 
 ๖. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดแบบขอรับ ๑๐๙ 
 ๗. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดบันทึกสัญญาค้ าประกัน ๑๑๑ 
 ๘. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือน ๑๑๒ 
 ๙. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ๑๑๔ 
 ๑๐. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดค่าลดหย่อน ๑๑๕ 
 ๑๑. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดบัญชีธนาคาร ๑๑๗ 
 ๑๒. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดเวลาราชการ ๑๑๘ 
 ๑๓. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดค านวณเงิน ๑๑๙ 

บรรณานุกรม  
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สารบัญตาราง 
 

  หน้า 

ตารางท่ี ๑ แสดงการนับเวลาราชการของข้าราชการ ๑๑ 
ตารางท่ี ๒ แสดงตัวอย่างการค านวณอัตราเงินเดือนเฉลี่ยหกสิบเดือนสุดท้าย ๑๕ 
ตารางท่ี ๓ แสดงสัญลักษณ์และค าอธิบายที่ใช้ส าหรับผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๓๗ 
ตารางท่ี ๔ แสดงการนับเวลาท างานของลูกจ้างประจ า ๔๖ 
ตารางท่ี ๕ แสดงสัญลักษณ์และค าอธิบายที่ใช้ส าหรับผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๖๕ 
   
     
   
  
  
   



ง 
 

 

 

สารบัญแผนภาพ 
 

  หน้า 

แผนภาพที่ ๑ แสดงขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จปกติของข้าราชการ 
และเงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 

๓๘ 

แผนภาพที่ ๒ แสดงขั้นตอนการขอรับบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ และเงินจากกองทุน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 

๔๐ 

แผนภาพที่ ๓ แสดงขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จตกทอด และเงินจากกองทุนบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ (กบข.) 

๔๒ 

แผนภาพที่ ๔ แสดงขั้นตอนการขอรับเงินเพ่ิมบ าเหน็จบ านาญ/บ าเหน็จตกทอด ๔๔ 
แผนภาพที่ ๕ แสดงขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า ๖๖ 
แผนภาพที่ ๖ แสดงขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จรายเดือน ๖๘ 
แผนภาพที่ ๗ แสดงขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จปกติ กรณีลูกจ้างเสียชีวิต ๗๐ 
แผนภาพที่ ๘ แสดงขั้นตอนการขอรับเงินเพ่ิมบ าเหน็จ/บ าเหน็จรายเดือน/ 

บ าเหน็จปกติ กรณีลูกจ้างเสียชีวิต 
๗๒ 

 
   
  

 

 
  

 



บทที่ ๑  
บทน ำ 

 
๑. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ตามอ านาจหน้าที่ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้ก าหนดให้               
กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ                     
การเกษียณอายุราชการ และการขอรับบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า และเพ่ือให้
การปฏิบัติงานขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ เงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.)  
และเงินเพ่ิมบ าเหน็จบ านาญ ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) ของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร เป็นไปตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด  ที่ กค ๐๔๒๐.๑/ว ๑๗๒ ลงวันที่  
๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒ เรื่อง การก าหนดสิทธิเข้าใช้ระบบบ าเหน็จบ านาญ และหนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๐.๙/ว ๕๓ ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๕๒ เรื่อง การขอรับและจ่ายเบี้ยหวัด 
บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) กลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง ในฐานะส่วนราชการผู้ขอ ซึ่งถือเป็นหน่วยงานส าคัญ                 
ในการด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับบ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ซึ่งผู้มีสิทธิ 
จะได้รับเงินบ าเหน็จบ านาญ เงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) และเงินเพ่ิมบ าเหน็จ
บ านาญได้อย่างรวดเร็วหรือไม่ ก็ขึ้นอยู่กับการด าเนินการของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้ขอรับเงิน
บ าเหน็จบ านาญเป็นหลัก หากเจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการขอรับเงิน ด าเนินการ                   
โดยขาดองค์ความรู้ การกลั่นกรอง ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพ่ือประกอบการ
ขอรับเงินไม่ครบถ้วน รวมถึงการด าเนินการขอรับเงินผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension)                  
ผิดประเภท หรือไม่ถูกขั้นตอน กรมบัญชีกลางซึ่งเป็นส่วนราชการผู้อนุมัติ ก็ไม่สามารถพิจารณาอนุมัติ
เรื่องได้ กลุ่มงานสวัสดิการ ส านักการคลังและงบประมาณ ซึ่งเป็นส่วนราชการผู้เบิก ก็ไม่สามารถ
ด าเนินการขอเบิกบ าเหน็จบ านาญให้แก่ผู้มีสิทธิได้ ท าให้ผู้มีสิทธิได้รับเงินบ าเหน็จบ านาญ รวมถึงสิทธิ
ประโยชน์ของเงินต่าง ๆ เป็นไปด้วยความล่าช้า สร้างความไม่พึงพอใจแก่ให้ผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 
เนื่องจากต้องส ารองเงินจ่ายเพ่ือการยังชีพ รวมถึงถูกระงับสิทธิในการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลด้วย 
ประกอบกับในปัจจุบันการปฏิบัติงานขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ เงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ (กบข.) และเงินเพ่ิมบ าเหน็จบ านาญ ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) ด าเนินการ                    
โดยบุคคลเพียงคนเดียว ซึ่ งจากสภาวการณ์ที่ ประเทศไทยก าลั งก้ าวเข้าสู่ สั งคมผู้ สู งอายุ                    
ซึ่งทุกภาคส่วนต่างก าลังเร่งหาวิธีการรับมือ เพ่ือรองรับกับผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นดังกล่าว  
ผู้จัดท าจึงได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาดังกล่าวเช่นเดียวกัน ซึ่งในอนาคตส านักงานเลขาธิการ                          
สภาผู้แทนราษฎรจะมีผู้เกษียณอายุราชการในคราวเดียวกันเป็นจ านวนมาก ทั้งนี้ ผู้เกษียณอายุราชการ 
รวมถึงผู้มีสิทธิขอรับเงินต่างมุ่งหวังได้รับเงินบ าเหน็จบ านาญ และสิทธิประโยชน์จ ากเงินต่าง ๆ            



๒ 
 

 

ด้วยความรวดเร็ว ดังนั้น เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
ส านักบริหารงานกลาง ในฐานะส่วนราชการผู้ขอรับบ าเหน็จบ านาญ ให้สามารถด าเนินการขอรับเงิน
บ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า เงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
และเงิน เพ่ิ มบ าเหน็ จบ านาญ  ผ่ าน ระบบบ า เหน็ จบ าน าญ  (e-pension) ได้ อย่ างถูกต้อ ง 
ตรงตามกฎหมาย ระเบียบปฏิบัติของทางราชการ และรองรับกับปริมาณงาน ที่จะเพ่ิมขึ้นในอนาคต  
จึงขอเสนอแนวคิดในการปรับปรุงและพัฒนางานโดย “การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขอรับเงิน
บ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า เงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
และเงินเพ่ิมบ าเหน็จบ านาญ ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension)” เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ 
ในการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ลดเวลาสอนงาน เกิดการเรียนรู้ภายในกลุ่มงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถศึกษารายละเอียดและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และด าเนินการขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ
ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) รวมถึงกลั่นกรอง ตรวจสอบ รวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
เพ่ือประกอบการขอรับเงินได้อย่างครบถ้วน และถูกต้องตามพระราชบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ตลอดจนเป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน  
ซึ่งเป็นหลักส าคัญในการท างานภายใต้กระบวนการและระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งจะสร้างความพึงพอใจ
ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และทายาทผู้มีสิทธิต่อไป 

ปัจจุบันประเทศไทยก าลังก้าวเข้าสู่สังคมผู้สูงอายุ (Aged Society) โดยจ านวน
ผู้สูงอายุไทยมีแนวโน้มเพ่ิมขึ้นอย่างต่อเนื่อง จากข้อมูลของ United Nations World Population 
Ageing พบว่า หลังจากปี พ.ศ. ๒๕๕๒ ประชากรที่อยู่ในวัยพ่ึงพิง ได้แก่ เด็กและผู้สูงอายุจะมีจ านวน
มากกว่าประชากรในวัยแรงงาน และในปี พ.ศ. ๒๕๖๐ จะเป็นครั้งแรกในประวัติศาสตร์ที่ประชากรเด็ก 
มีจ านวนน้อยกว่าผู้สู งอายุ  โดยในปี  พ.ศ. ๒๕๗๓ จ านวนผู้สู งอายุไทยจะมีจ านวนเพ่ิมขึ้น              
เป็นประมาณ ๑๘ ล้านคน คิดเป็น ๑ ใน ๔ ของจ านวนประชากรทั้งหมดในประเทศ ซึ่งสอดคล้อง              
กับรายงานของส านักงาน ก.พ. เกี่ยวกับจ านวนข้าราชการพลเรือนสามัญมีแนวโน้มเกษียณอายุ
ราชการเป็นจ านวนมาก โดยในช่วง ๑๐ ปีที่ผ่านมา ระหว่างปี  พ.ศ. ๒๕๕๑ - พ.ศ. ๒๕๖๐             
มีข้าราชการพลเรือนสามัญเกษียณอายุราชการ จ านวน ๓๙๑,๐๔๐ คน และหากนับการเกษียณอายุ
ราชการ ในช่วงระหว่างปี พ.ศ. ๒๕๖๑ - พ.ศ. ๒๕๗๐ จะมีข้าราชการพลเรือนสามัญเกษียณอายุ
ราชการ รวมจ านวน ๑๑๗,๖๕๒ คน  

ส าหรับสถานการณ์การเกษียณอายุราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ และ
ลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ก็มีแนวโน้มจ านวนผู้เกษียณอายุราชการ
เพ่ิมขึ้นเช่นเดียวกัน เมื่อพิจารณาข้อมูลจากสถิติการเกษียณอายุราชการ ในอดีตที่ผ่านมา พบว่า         
ในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ - ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖ มีผู้เกษียณอายุราชการ จ านวน                 
๗๙ คน ในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ - ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ มีผู้เกษียณอายุราชการ 
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จ านวน ๑๓๔ คน และในอนาคต ช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ - ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖                     
จะมีผู้เกษียณอายุราชการ จ านวน ๑๙๗ คน และในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ - ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๗๐ จะมีจ านวนผู้ เกษียณอายุราชการถึง ๒๒๒ คน และหากเปรียบเทียบแบบปีต่อปี                       
ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีผู้เกษียณอายุราชการ จ านวน 
๓๓ คน ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ มีผู้ เกษียณอายุราชการ จ านวน ๔๑ คน และเมื่อถึง
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๗๐ จะมีจ านวนผู้เกษียณอายุราชการถึง ๖๙ คน ซึ่งถือได้ว่า จ านวนคน
เกษียณอายุราชการในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๗๐ เพ่ิมขึ้นเป็น ๒ เท่า ของจ านวนคนเกษียณอายุ
ราชการ ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ และมีแนวโน้มสูงขึ้นในปีงบประมาณถัดไป 

ทั้งนี้ ในการด าเนินการขอรับบ าเหน็จบ านาญให้แก่ข้าราชการ ได้มีบัญญัติเกี่ยวกับ
การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และการส่งเรื่องให้กรมบัญชีกลางไว้ ตามความในข้อ ๑๖ ของระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ ซึ่งก าหนดให้ 
“กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการเจ้าสังกัดที่มีฐานะไม่ต่ ากว่ากรมหรือจังหวัด แล้วแต่กรณี                   
รีบตรวจสอบเรื่องราวขอรับบ าเหน็จบ านาญและส่งกรมบัญชีกลางภายในสามสิบวันนับแต่วัน 
รับเรื่องราว” ส าหรับการด าเนินการขอรับบ าเหน็จให้แก่ลูกจ้าง ได้มีบัญญัติเกี่ยวกับการขอรับ 
บ าเหน็จลูกจ้างไว้ ตามความในข้อ ๒๐ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง  
พ.ศ. ๒๕๑๙ ซ่ึงก าหนดให้ “การยื่นเรื่องราวขอรับบ าเหน็จลูกจ้าง ให้ท าตามแบบและวิธีการ 
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด” โดยในปัจจุบันกรมบัญชีกลางได้ก าหนดให้ส่วนราชการจัดส่งเรื่องราวขอรับ
บ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ทั้งในรูปแบบที่เป็นเอกสาร และด าเนินการขอรับ
เงินผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) ให้กรมบัญชีกลาง และก าหนดให้ตัวข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ าที่พ้นจากราชการต้องยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(Pension’ Electronic Filing) โดยในการด าเนินการขอรับเงินผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 
ส่วนราชการได้ด าเนินการตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๐.๑/ว ๑๗๒ ลงวันที่  
๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒ เรื่อง การก าหนดสิทธิ เข้าใช้ระบบบ าเหน็จบ านาญ  และหนั งสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๐.๙/ว ๕๓ ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๕๒ เรื่อง การขอรับ
และจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ  
(e-pension) ซึ่งเจ้าหน้าที่ที่เข้าใช้งานผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) จะต้องได้รับความ
เห็นชอบและได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม ให้เป็นผู้เข้าใช้งานในระบบบ าเหน็จ
บ านาญ (e-pension) ของส่วนราชการ และจะได้รับการก าหนดสิทธิ  (Password) เข้าใช้งาน 
ตามอ านาจหน้าที่ที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยกรมบัญชีกลางได้ก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารจัดการสิทธิในการเข้าใช้งานผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ  (e-pension) ไว้ว่า  
“เมื่อกรมบัญชีกลางก าหนดสิทธิการเข้าใช้งานระบบบ าเหน็จบ านาญให้แล้ว ผู้ที่ กรมบัญชีกลาง
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ก าหนดสิทธิให้สามารถน าสิทธิ (Password) นั้น โดยบริหารจัดการเพ่ือกระจายให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ผู้อื่นเข้าใช้ระบบเพ่ิมข้ึนได้ ตามจ านวนที่เห็นเหมาะสมกับปริมาณงาน แต่ต้องควบคุมดูแล ตรวจสอบ
และรับผิดชอบการใช้สิทธิที่ให้นั้นด้วย หากผู้ที่ได้รับมอบสิทธิด าเนินการที่มีผลเสียหายแก่ทางราชการ 
ผู้ที่กรมบัญชีกลางก าหนดสิทธิให้ต้องรับผิดชอบในความเสียหายนั้น” 

จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น เพ่ือให้การด าเนินการขอรับบ าเหน็จบ านาญให้แก่
ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า เป็นไปอย่างรวดเร็ว ทันเวลา ถูกต้องตรงตามบทบัญญัติของกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติที่ เกี่ยวข้อง รวมถึงเป็นการเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับกับ                 
ปริมาณงานที่จะเพ่ิมขึ้นในอนาคต ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ
ของข้ าราชการและลูกจ้ างประจ า เงินจากกองทุนบ าเหน็ จบ านาญ ข้ าราชการ (กบข.)   
และเงินเพ่ิมบ าเหน็จบ านาญผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทาง 
ในการด าเนินงานด้านการขอรับบ าเหน็จบ านาญของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ให้มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ช่วยลดการตอบค าถาม และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
ท าให้เกิดการเรียนรู้ด้วยตนเองของผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเริ่มต้น 
การท างานได้อย่างถูกต้อง ในกรณีที่มีการโยกย้าย หรือสับเปลี่ยนหน้าที่ปฏิบัติงาน อันจะเป็นการ
รักษาสิทธิประโยชน์ที่พึงมีพึงได้ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และทายาทผู้มีสิทธิขอรับเงิน 

๒. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
๒.๑ เพ่ือได้มีคู่มือการปฏิบัติงานขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ และ

ลูกจ้างประจ า เงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) และเงินเพ่ิมบ าเหน็จบ านาญ 
ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) ส าหรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการขอรับ
บ าเหน็จบ านาญให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และทายาทผู้มีสิทธิ 

๒.๒ เพ่ือมีแนวทางในการด าเนินงานขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ า เงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) และเงินเพ่ิมบ าเหน็จบ านาญ 
ส าหรับตอบข้อซักถาม หรือให้ค าแนะน าแก่ข้าราชการรัฐสภาสามัญ ลูกจ้างประจ าของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ที่จะพ้นจากราชการ รวมถึงทายาทผู้มีสิทธิ ได้อย่างถูกต้อง 

๒.๓ เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ า เงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) และเงินเพ่ิมบ าเหน็จบ านาญ 
ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) ให้แก่ผู้มีสิทธิ 

๒.๔ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ด้วยตนเองของผู้ปฏิบัติงาน ให้เริ่มต้นการท างานได้อย่าง
ถูกต้อง ในกรณทีีม่ีการโยกย้าย หรือสับเปลี่ยนหน้าที่ปฏิบัติงาน 
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๓. ค ำจ ำกัดควำม 
๓.๑ คู่มือ หมายถึง เอกสารที่ ให้ความรู้เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่ต้องการรู้ 

เพ่ืออ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการศึกษาหรือการปฏิบัติเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่งจัดเป็นหนังสืออ้างอิง
ประเภทหนึ่ง ที่รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง เฉพาะเรื่อง เพ่ือใช้เป็นคู่มือตอบค าถามในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง
ได้อย่างรวดเร็ว หรือเพ่ือใช้เป็นคู่มือในการศึกษาและปฏิบัติงานหนึ่ง ๆ ทั้งนี้ คู่มือมักจะมีการเรียบเรียง
เนื้อหาอย่างเป็นระบบเพ่ือความสะดวกในการเข้าถึงข้อมูลแก่ผู้ใช้ ในที่นี้ คือ คู่มือการปฏิบัติงาน
ขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการและลูกจ้างประจ า เงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ (กบข.) และเงินเพ่ิมบ าเหน็จบ านาญ ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension)  

๓.๒ บ าเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นเงินก้อน
ครั้งเดียว                

๓.๓ บ านาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็น
เงินเดือนรับตลอดไปจนกว่าจะถึงแก่กรรมหรือหมดสิทธิได้รับ  

๓.๔ บ าเหน็จบ านาญปกติ หมายถึง เงินที่ทางราชการจ่ายให้แก่ข้าราชการ 
ซึ่งออกจากราชการ ด้วยเหตุใดเหตุหนึ่ง ดังนี้ 

๑) เหตุทดแทน ให้ แก่ข้ าราชการซึ่ งออกเพราะเลิ กหรือยุบต าแหน่ ง  
หรือมีค าสั่งให้ออก โดยไม่มีความผิด หรือออกตามบทบัญญัติในรัฐธรรมนูญ หรือทหารซึ่งออกจาก
กองหนุนเบี้ยหวัด 

๒) เหตุทุพพลภาพ ให้แก่ข้าราชการผู้ป่วยเจ็บทุพพลภาพ ซึ่งแพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองได้ตรวจและแสดงความเห็นว่าไม่สามารถรับราชการในต าแหน่งที่ซึ่งปฏิบัติอยู่นั้นต่อไปได้ 

๓) เหตุสูงอายุ ให้แก่ข้าราชการผู้มีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ (เกษียณอายุ)  
หรือลาออกเม่ือมีอายุครบ ๕๐ ปีบริบูรณ์ 

๔) เหตุรับราชการนาน ให้แก่ข้าราชการซึ่งมีเวลาราชการส าหรับค านวณ
บ าเหน็จบ านาญครบ ๓๐ ปีบริบูรณ์ หรือลาออกโดยมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญ
ครบ ๒๕ ปีบริบูรณ์  

๓.๕ บ าเหน็จตกทอด หมายถึง เงินที่จ่ายให้เพ่ือเป็นการบรรเทาความเดือดร้อน                
ของทายาท 

๓.๖ บ าเหน็จด ารงชีพ หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญเพ่ือช่วยเหลือการด ารง
ชีพ โดยจ่ายให้ครั้งเดียว โดยน าบ าเหน็จตกทอดกรณีข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตาย มาแบ่งจ่าย 
ให้ข้าราชการบ านาญใช้ก่อน ๑๕ เท่า ส่วนที่เหลืออีก ๑๕ เท่า จ่ายให้กับทายาทกรณีข้าราชการ
บ านาญถึงแก่ความตาย 
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๓.๗ บ าเหน็จลูกจ้าง หมายถึง เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากราชการ 
เนื่องจากท างานมานาน ซึ่งจ่ายครั้งเดียว                

๓.๘ บ าเหน็จรายเดือน หมายถึง เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากราชการ 
เนื่องจากท างานมานาน ซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 

๓.๙ ผู้มีสิทธิ หมายถึง ผู้มีสิทธิรับเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน รวมทั้งทายาท หรือบุคคลซึ่งผู้ตามแสดงเจตนาไว้ ผู้ อุปการะ หรือผู้อยู่ในอุปการะ                    
ตามพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และพระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และลูกจ้างประจ า แล้วแต่กรณี 

๓.๑๐ ระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) หมายถึง ระบบงานที่ท างานแบบ  
Web Application เป็นระบบงานที่ใช้งานเกี่ยวกับการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ 
และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน โดยระบบงานสามารถท างานได้ทั้งในส่วนของการน าข้ อมูลเข้า  
แก้ไขข้อมูลค านวณเงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ  พิมพ์รายงานเพ่ือตรวจสอบ อนุมัติสั่งจ่าย  
พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย รวมทั้งการเตรียมข้อมูลส่งธนาคารเพ่ือน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับเงิน 
และส่งข้อมูลให้กับระบบ GFMIS โดยสามารถท างานได้ทั้งท่ีหน่วยงานในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

๓.๑๑ ส่วนราชการผู้ขอของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทราษฎร  หมายถึง               
กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง 

๓.๑๒ ส่วนราชการผู้ เบิกของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร หมายถึง               
กลุ่มงานสวัสดิการ ส านักการคลังและงบประมาณ 

 



 

 

บทที่ ๒  
บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 

 

๑. ประเภทกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ  
 บ ำเหน็จบ ำนำญ มี ๔ ประเภท คือ 

๑.๑ บ ำเหน็จบ ำนำญปกติ  
๑.๒ บ ำนำญพิเศษ 
๑.๓ บ ำเหน็จตกทอด 
๑.๔ บ ำเหน็จด ำรงชีพ   

๑.๑ บ ำเหน็จบ ำนำญปกติ  
      บ ำเหน็จ คือ เงินตอบแทนควำมชอบที่ได้รับรำชกำรมำ ซึ่งจ่ำยเป็นเงินก้อน               

ครั้งเดียว  
 บ ำนำญ คือ เงินตอบแทนควำมชอบที่ได้รับรำชกำรมำ ซึ่งจ่ำยเป็นเงินเดือน               

รับตลอดไปจนกว่ำจะถึงแก่กรรม                     

       สิทธิที่จะได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญปกติ จะต้องเข้ำเหตุใดเหตุหนึ่ง ดังนี้ 
(๑) กรณีไม่เป็นสมำชิก กบข. จะเข้ำเหตุแห่งกำรรับบ ำเหน็จบ ำนำญปกติ  

ตำมพระรำชบัญญัติบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๔๙๔ ดังนี้ 
(๑.๑) เหตุทดแทน (มำตรำ ๑๑) ให้แก่ข้ำรำชกำรซึ่ งออกเพรำะเลิก 

หรือยุบต ำแหน่ง หรือมีค ำสั่งให้ออกโดยไม่มีควำมผิด หรือออกตำมบทบัญญัติในรัฐธรรมนูญ  
หรือทหำรซึ่งออกจำกกองหนุนเบี้ยหวัด 

(๑.๒) เหตุทุพพลภำพ (มำตรำ ๑๒) ให้แก่ข้ำรำชกำรผู้ป่วยเจ็บทุพพลภำพ                
ซึ่งแพทย์ที่ทำงรำชกำรรับรองได้ตรวจและแสดงควำมเห็นว่ำไม่สำมำรถรับรำชกำรในต ำแหน่ง                    
ที่ซึ่งปฏิบัติอยู่นั้นต่อไปได ้

(๑.๓) เหตุสูงอำยุ (มำตรำ ๑๓) ให้แก่ข้ำรำชกำรผู้มีอำยุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ 
(เกษียณอำยุ) หรือลำออกเม่ือมีอำยุครบ ๕๐ ปีบริบูรณ์ 

(๑.๔) เหตุรับรำชกำรนำน (มำตรำ ๑๔)  ให้แก่ข้ำรำชกำรซึ่งมีเวลำรำชกำร
ส ำหรับค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญครบ ๓๐ ปีบริบูรณ์  หรือลำออกโดยมีเวลำรำชกำรส ำหรับค ำนวณ
บ ำเหน็จบ ำนำญครบ ๒๕ ปีบริบูรณ์ (๒๔ ปี ๖ เดือน ถือเป็น ๒๕ ปีบริบูรณ์) 

ผู้ที่ออกจำกรำชกำรด้วยเหตุใดเหตุหนึ่ง (ทดแทน ทุพพลภำพ สูงอำยุ                
รับรำชกำรนำน) ถ้ำมีเวลำรำชกำรส ำหรับค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญตั้งแต่ ๙ ปี ๖ เดือนขึ้นไป มีสิทธิ



๘ 
 

 

ได้รับบ ำนำญ หรือจะขอเปลี่ยนเป็นบ ำเหน็จแทนบ ำนำญก็ได้ ถ้ำมีเวลำรำชกำรส ำหรับค ำนวณ
บ ำเหน็จบ ำนำญไม่ถึง ๙ ปี ๖ เดือน มีสิทธิได้รับแต่เพียงบ ำเหน็จ 

ทั้งนี้ หำกไม่เข้ำเหตุใดเหตุหนึ่งใน ๔ เหตุข้ำงต้น แต่เป็นผู้ที่มีเวลำรำชกำร
ส ำหรับค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญครบ ๑๐ ปี หรือ ๙ ปี ๖ เดือน และประสงค์จะลำออกจำกรำชกำร
ด้วยเหตุส่วนตัว เช่น ลำออกไปประกอบอำชีพอ่ืน ก็มีสิทธิได้รับบ ำเหน็จตำมมำตรำ ๑๗ ส ำหรับ                
ผู้ที่มีเวลำรำชกำรส ำหรับค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญไม่ถึง ๑ ปีบริบูรณ์ หรือผู้ที่กระท ำผิดวินัยถูกลงโทษ
ไล่ออกจำกรำชกำรไม่มีสิทธิได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ (ผู้ถูกลงโทษปลดออกจำกรำชกำรมีสิทธิได้รับ
บ ำเหน็จบ ำนำญเสมือนผู้นั้นลำออกจำกรำชกำร) 

(๒) กรณีเป็นสมำชิก กบข. จะเข้ำเหตุแห่งบ ำเหน็จบ ำนำญ ตำมพระรำชบัญญัติ
บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๓๙ ดังนี้ 
 (๒.๑) มำตรำ ๔๗ สมำชิกซึ่งมีเวลำรำชกำรตั้งแต่ ๑๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป         
แต่ไม่ถึง ๒๕ ปีบริบูรณ์ ให้มีสิทธิได้รับบ ำเหน็จ” 
 (๒.๒) มำตรำ ๔๘ สมำชิกซึ่งมีเวลำรำชกำรตั้งแต่ ๒๕ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป                
ให้มีสิทธิได้รับบ ำนำญ เว้นแต่จะเลือกรับบ ำเหน็จแทน 
 (๒.๓) มำตรำ ๔๙ สมำชิกมีสิทธิได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญปกติ ด้วยเหตุ                 
อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
        ๑) เหตุทดแทน 
        ๒) เหตุทุพพลภำพ 
           ๓) เหตุสูงอำยุ 
   ทั้งนี้ สิทธิในกำรขอบ ำเหน็จบ ำนำญปกติ จะมีอำยุควำม ๓ ปี 

 ๑.๒ บ ำนำญพิเศษ คือ เงินที่รัฐจ่ำยให้เมื่อข้ำรำชกำร พลทหำรกองประจ ำกำร             
หรือบุคคลที่ท ำหน้ำที่ทหำรตำมที่กระทรวงกลำโหมก ำหนด ต้องมำเป็นบุคคลพิกำรหรือเจ็บป่วย
ทุพพลภำพ  ไม่สำมำรถรับรำชกำรต่อไปได้ หรือถึงแก่ควำมตำย ด้วยเหตุดังต่อไปนี้ 

(๑) ประสบอันตรำยเพรำะปฏิบัติรำชกำรในหน้ำที่  หรือถูกประทุษร้ำย                   
เพรำะเหตุกระท ำกำรตำมหน้ำที่ 

 (๒ ) ได้ รับกำรป่ วยเจ็บถึ งทุพพลภำพหรือถึ งแก่ควำมตำยเพรำะ เหตุ                  
ต้องไปปฏิบัติรำชกำรนอกที่ตั้งส ำนักงำน กำรได้รับอันตรำยกำรป่วยเจ็บ หรือถูกประทุษร้ำยดังกล่ำว
ข้ำงต้นจะต้องมิได้เกิดขึ้นเนื่องจำกควำมประมำทเลินเล่ออย่ำงร้ำยแรงของตนเองหรือจำกควำมผิด
ของตนเอง 

๑.๓ บ ำเหน็จตกทอด คือ เงินที่รัฐบำลจ่ำยให้เพ่ือเป็นกำรบรรเทำควำมเดือดร้อน
ของทำยำท มี ๒ ประเภท คือ 
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 (๑) บ ำเหน็จตกทอดข้ำรำชกำรประจ ำตำย หมำยถึง กรณีข้ำรำชกำรตำย              
ในระหว่ำงรับรำชกำรอยู่หรือทหำรกองหนุนมีเบี้ยหวัดตำย ถ้ำควำมตำยนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจำก                  
กำรประพฤติชั่วอย่ำงร้ำยแรงของตนเอง ให้จ่ำยบ ำเหน็จตกทอดให้แก่ทำยำท 

 (๒) บ ำเหน็จตกทอดข้ำรำชกำรบ ำนำญตำย ให้จ่ำย ๓๐ เท่ำของบ ำนำญ               
รำยเดือน 

กำรแบ่งจ่ำยบ ำเหน็จตกทอดให้จ่ำยแก่บุคคล ดังต่อไปนี้ 
- บิดำ มำรดำ หรือบิดำ หรือมำรดำ ที่มีชีวิตอยู่ ให้ได้รับ ๑ ส่วน 
- สำมีหรือภริยำ ให้ได้รับ ๑ ส่วน      
- บุตรโดยชอบด้วยกฎหมำย ให้ได้รับ ๒ ส่วน ถ้ำผู้ตำยมีบุตรตั้งแต่ ๓ คนขึ้นไป 

ให้บุตรได้รับ ๓ ส่วน เฉลี่ยจ่ำยคนละเท่ำ ๆ กัน 
- ในกรณีไม่มีทำยำทผู้มีสิทธิ หรือทำยำทนั้นได้ตำยไปเสียก่อน ให้แบ่งเงิน

ดังกล่ำวระหว่ำงทำยำทผู้มีสิทธิได้รับ 
- ในกรณีไม่มีทำยำทผู้มีสิทธิได้รับบ ำเหน็จตกทอด ให้จ่ำยแก่บุคคลซึ่งผู้ตำย               

ได้แสดงเจตนำไว้ต่อส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดตำมแบบที่กระทรวงกำรคลัง 
- ในกรณีไม่มีทำยำทและบุคคลซึ่งผู้ตำยได้แสดงเจตนำไว้  หรือบุคคลนั้น 

ได้ตำยไปก่อน ให้สิทธิในบ ำเหน็จตกทอดเป็นอันยุติลง 
๑.๔ บ ำเหน็จด ำรงชีพ คือ เงินที่จ่ำยให้แก่ผู้รับบ ำนำญเพ่ือช่วยเหลือกำรด ำรงชีพ                   

โดยจ่ำยให้ครั้งเดียว โดยน ำบ ำเหน็จตกทอดกรณีข้ำรำชกำรบ ำนำญถึงแก่ควำมตำย มำแบ่งจ่ำย                       
ให้ข้ำรำชกำรบ ำนำญ ใช้ก่อน ๑๕ เท่ำ ส่วนที่เหลืออีก ๑๕ เท่ำ จ่ำยให้กับทำยำทกรณีข้ำรำชกำร
บ ำนำญถึงแก่ควำมตำย 

กำรจ่ำยบ ำเหน็จด ำรงชีพ ให้จ่ำยดังต่อไปนี้  
- อำยุต่ ำกว่ำ ๖๕ ปี ในอัตรำไม่เกิน ๑๕ เท่ำ ของบ ำนำญรำยเดือนที่ได้รับ                

แต่ไม่เกินสองแสนบำท  
- อำยุ  ๖๕ ปีบริบูรณ์  ขอรับในส่วนที่ เกินสองแสนบำทได้ อีก แต่ไม่ เกิน 

สี่แสนบำท 
- อำยุ ๗๐ ปีบริบูรณ์ ขอรับในส่วนที่เกินสี่แสนบำทได้อีก แต่ไม่เกินห้ำแสนบำท 

๒. กำรนับเวลำรำชกำร และกำรปัดเศษ 
๒.๑ กำรนับเวลำรำชกำร  

(๑) นับเวลำรำชกำรปกติ เริ่มตั้งแต่วันรับรำชกำร โดยได้รับเงินเดือนจำก                  
เงินงบประมำณประเภทเงินเดือน ซึ่งมิใช่อัตรำข้ำรำชกำรวิสำมัญ แต่ไม่ก่อนวันที่มีอำยุครบ ๑๘ ปี
บริบูรณ์ จนถึงวันก่อนวันออกจำกรำชกำร หรือจนกระทั่งวันที่ถึงควำมตำย 



๑๐ 
 

 

(๒) นับเวลำรำชกำรทวีคูณ แบ่งเป็น 
(๒.๑) ทวีคูณกรณีท ำหน้ำที่ตำมที่กระทรวงกลำโหมก ำหนด ส ำหรับ                  

ผู้ซึ่งกระท ำหน้ำที่ตำมที่กระทรวงกลำโหมก ำหนดในระหว่ำงเวลำที่มีกำรรบหรือกำรสงครำมหรือ                        
มีกำรปรำบปรำมกำรจลำจล หรือในระหว่ำงเวลำที่มีพระบรมรำชโองกำรประกำศสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน 
หรือในระหว่ำงเวลำที่สั่งให้เป็นนักด ำเรือด ำน้ ำ  

 (๒ .๒) ทวีคูณกฎอัยกำรศึก ส ำหรับผู้ประจ ำปฏิบัติหน้ำที่อยู่ ในเขต                      
ที่ได้มีกำรประกำศใช้กฎอัยกำรศึก ดังนี้ 

- พ.ศ. ๒๔๙๔ (ในเขตกรุงเทพมหำนคร ตั้งแต่วันที่ ๓๐ มิถุนำยน 
๒๔๙๔ ถึง ๕ กันยำยน ๒๔๙๔ รวม ๒ เดือน ๒ วัน) 

- พ.ศ. ๒๕๐๐ (ในเขต ๒๖ จังหวัด ตั้งแต่วันที่  ๑๗ กันยำยน 
๒๕๐๐ ถึง ๙ มกรำคม ๒๕๐๑ รวม ๓ เดือน ๒๓ วัน) 

- พ.ศ. ๒๕๐๐ (นอกเขต ๒๖ จังหวัด ตั้งแต่วันที่  ๑๗ กันยำยน 
๒๕๐๐ ถึง ๓ ตุลำคม ๒๕๐๐ รวม ๑๗ วัน) 

- พ.ศ. ๒๕๐๑ (ทั่วรำชอำณำจักร ตั้งแต่วันที่ ๒๑ ตุลำคม ๒๕๐๑                    
ถึง ๒๘ ตุลำคม ๒๕๐๘ รวม ๙ ปี - เดือน ๙ วัน) 

- พ.ศ. ๒๕๑๙ (ทั่วรำชอำณำจักร ตั้งแต่วันที่ ๗ ตุลำคม ๒๕๑๙              
ถึง ๕ มกรำคม ๒๕๒๐ รวม ๓ เดือน) 

- พ.ศ. ๒๕๓๔ (ทั่วรำชอำณำจักร ตั้งแต่วันที่  ๒๓ กุมภำพันธ์ 
๒๕๓๔ ถึง ๒ พฤษภำคม ๒๕๓๔ รวม ๒ เดือน ๘ วัน) 

(๓)  กำรตัดเวลำรำชกำร 
(๓.๑) เวลำรำชกำรซึ่งไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน เช่น ลำป่วย ขำดรำชกำร                

พักรำชกำรโดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน 
(๓.๒) ป่วย ลำ ขำด ระหว่ำงประกำศใช้กฎอัยกำรศึก        

๒.๒ วิธีกำรนับเวลำรำชกำร 
     ให้น ำเอำเวลำมำเรียงกันตั้งแต่เริ่มรับรำชกำรถึงวันสุดท้ำยที่ออกจำกรำชกำร                   
ถ้ำมีระยะเวลำตอนใดจะนับเป็นเวลำรำชกำรไม่ได้ก็ลบเวลำตอนนั้นออก และถ้ำมีเวลำตอนใด                  
จะนับให้เป็นทวีคูณก็บวกเพ่ิมให้  
  ๒.๓ กำรปัดเศษ  

- ถ้ำเศษของเดือนรวมได้ ๓๐ วัน ปัดเป็น ๑ เดือน 
- เศษของปี ถ้ำถึง ๖ เดือน ปัดขึ้นเป็น ๑ ปี แต่ถ้ำไม่ถึง ๖ เดือนให้ปัดทิ้ง 
 



๑๑ 
 

 

๓. วิธีกำรนับและค ำนวณเวลำรำชกำร  
๓.๑ กรณีไม่เป็นสมำชิก กบข. ตำมควำมในพระรำชบัญญัติบ ำเหน็จบ ำนำญ

ข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๔๙๔ มำตรำ ๒๙ ระบุว่ำ “เวลำรำชกำรส ำหรับค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญให้นับแต่
จ ำนวนปี เศษของปีถ้ำถึงครึ่งปีให้นับเป็นหนึ่งปี ส ำหรับเดือนหรือวันให้ค ำนวณตำมวิธีกำรจ่ำย
เงิน เดือน และให้นับสิบสองเดือนเป็นหนึ่ งปี  ส ำหรับจ ำน วนวัน  ถ้ำมี รวมกันหลำยระยะ                
ให้นับสำมสิบวันเป็นหนึ่งเดือน” 

๓.๒ กรณีเป็นสมำชิก กบข. ตำมควำมในพระรำชบัญญัติกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ
ข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๓๙ มำตรำ ๖๖ ระบุว่ำ “กำรนับเวลำรำชกำรเพ่ือให้เกิดสิทธิรับบ ำเหน็จบ ำนำญ
ให้นับจ ำนวนปี เศษของปีถ้ำถึงครึ่งปีให้นับเป็นหนึ่งปี กำรนับเวลำรำชกำรเพ่ือค ำนวณจ ำนวนบ ำเหน็จ
บ ำนำญให้นับจ ำนวนปีรวมทั้งเศษของปีด้วย กำรนับเศษของปี ซึ่งเป็นเดือนหรือวันให้ค ำนวณ 
ตำมวิธีกำรจ่ำยเงินและให้นับสิบสองเดือนเป็นหนึ่งปี ส ำหรับจ ำนวนวัน ถ้ำมีรวมกันหลำยระยะ  
ให้นับสำมสิบวันเป็นหนึ่งเดือน”  
  ตัวอย่าง การนับเวลาราชการ และการค านวณเวลาราชการ  

     ข้ำรำชกำรรำยหนึ่งบรรจุเข้ำรับรำชกำร เมื่อวันที่ ๑๕ มีนำคม ๒๕๒๐ 
เกษียณอำยุรำชกำร เมื่อวันที่ ๑ ตุลำคม ๒๕๕๖ ในระหว่ำงรับรำชกำรมีวันลำป่วยเกินสิทธิ โดยไม่ได้    
รับอนุญำตกำรลำ จ ำนวน ๕ วัน และในช่วงเวลำรำชกำรทวีคูณ ระหว่ำงวันที่ ๒๓ กุมภำพันธ์ ๒๕๓๔ 
ถึงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๓๔  มีวันลำป่วย ๑ วัน และลำกิจ ๔ วัน สำมำรถนับเวลำรำชกำรได้ ดังนี้ 

เวลำรำชกำรปกติ ปี เดือน วัน 

                ๑๕  มี.ค.  ๒๕๒๐   -  ๓๑  ธ.ค.  ๒๕๒๐ 
                  ๑  ม.ค.  ๒๕๒๑   -  ๓๑  ธ.ค.  ๒๕๕๕ 
                  ๑  ม.ค.  ๒๕๕๖   -  ๓๐  ก.ย.  ๒๕๕๖ 

- 
๓๕ 
- 

๙ 
- 
๙ 

๑๗ 
- 
- 

 ๓๖ ๖ ๑๗ 
   หัก  วันลำป่วยเกินสิทธิ ๕ วัน  - -   ๕ 

รวมเวลำรำชกำรปกติ ๓๖ ๖ ๑๒ 
 

เวลำรำชกำรทวีคูณ ปี เดือน วัน 

                 ๒๓  ก.พ.  ๒๕๓๔  -  ๒  พ.ค.  ๒๕๓๔ - ๒ ๘ 
                        หัก  วันลำป่วย ๑ วัน, ลำกิจ ๔ วัน  - - ๕ 

รวมเวลำรำชกำรทวีคูณ - ๒ ๓ 

ตำรำงที่ ๑ แสดงกำรนับเวลำรำชกำรของข้ำรำชกำร 



๑๒ 
 

 

 ปี เดือน วัน 

เวลำรำชกำรปกติ 
เวลำรำชกำรทวีคูณ 

๓๖ 
-                      

๖ 
๒ 

๑๒ 
  ๓ 

รวมเวลำรำชกำรทั้งสิ้น ๓๖ ๘ ๑๕ 

ตำรำงท่ี ๑ แสดงกำรนับเวลำรำชกำรของข้ำรำชกำร (ต่อ) 

กำรค ำนวณเวลำรำชกำร 
- กรณีไม่เป็นสมำชิก กบข. เวลำรำชกำรส ำหรับค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญ ๓๖ ป ี            

๘ เดือน ๑๕ วัน  =  ๓๗ ปี (เศษของเดือนเกิน ๖ เดือน ปัดขึ้นเป็น ๑ ปี)  
- กรณีเป็นสมำชิก กบข. เวลำรำชกำรส ำหรับค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญ ๓๖ ปี             

๘ เดือน ๑๕ วัน  =  ๓๖ + (๘/๑๒) + (๑๕/๓๖๕)   =  ๓๖.๗๑ ปี 

๔. วิธีกำรค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญ 
    วิธีกำรค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญ สำมำรถแบ่งตำมประเภทกำรขอรับเงินได้ ดังนี้ 

๔.๑ กรณีขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญปกติ 
วิธีค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญ  มีดังนี้ 
(๑) กรณีไม่เป็นสมำชิก กบข. 
     บ ำเหน็จ  = เงินเดือนเดือนสุดท้ำย x จ ำนวนปีเวลำรำชกำร    
              (มำตรำ ๓๒ (๑ ) แห่ งพระรำชบัญญั ติบ ำเหน็จบ ำนำญ

ข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๔๙๔)   
  บ ำนำญ  = เงินเดือนเดือนสุดท้ำย x จ ำนวนปีเวลำรำชกำร 
                                        หำร ๕๐ 

   (มำตรำ ๓๒ (๒ ) แห่ งพระรำชบัญญั ติบ ำเหน็ จบ ำนำญ
ข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๔๙๔)   
      ตัวอย่ำง การค านวณบ าเหน็จบ านาญปกติ กรณีไม่เป็นสมาชิก กบข. 

ข้ำรำชกำรรำยหนึ่ง เกิดเมื่อวันที่ ๒๘ พฤษภำคม ๒๕๐๐ บรรจุ 
เข้ำรับรำชกำร เมื่อวันที่ ๓๑ สิงหำคม ๒๕๒๒ เกษียณอำยุรำชกำร เมื่อวันที่ ๑ ตุลำคม ๒๕๖๐              
มีอัตรำเงินเดือนเดือนสุดท้ำย จ ำนวน ๖๙,๐๔๐ บำท ไม่ได้เป็นสมำชิก กบข. สำมำรถค ำนวณ
บ ำเหน็จบ ำนำญได้ ดังนี้ 
 

 

 

 



๑๓ 
 

 

วันเกิด  ๒๘ พฤษภำคม ๒๕๐๐ 
    วันบรรจุ ๓๑ สิงหำคม ๒๕๒๒ 
    วันครบเกษียณ ๑ ตุลำคม ๒๕๖๐ 
    เงินเดือนเดือนสุดท้ำย = ๖๙,๐๔๐ บำท 

   กำรค ำนวณบ ำเหน็จ/บ ำนำญ 
    เวลำรำชกำรส ำหรับค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญ  

    เวลำปกติ นับจำกวันที่ ๓๑ ส.ค. ๒๒  -  ๓๐ ก.ย. ๖๐  เป็นเวลำ ๓๘ ปี ๑ เดือน ๑ วัน 

เวลำทวีคูณ              ๒๓ ก.พ. ๓๔  -   ๒ พ.ค. ๓๔              ๒ เดือน    ๘ วัน 

                                        รวมเป็นเวลำรำชกำร  ๓๘ ปี     ๓ เดือน   ๙ วัน 

เวลำรำชกำรกรณี ไม่ เป็นสมำชิก กบข. จะนับเป็นจ ำนวนปี  
เศษของเดือนไม่ถึง ๖ เดือน ปัดทิ้ง  ดังนั้น เวลำรำชกำร ๓๘ ปี ๓ เดือน ๙ วัน   =  ๓๘ ปี 

- กรณีเลือกรับบ ำเหน็จ จะได้รับเงินก้อนซึ่งจ่ำยให้ครั้งเดียว 
จ ำนวนทั้งสิ้น ๒,๖๒๓,๕๒๐ บำท โดยไม่มีสิทธิสวัสดิกำรรักษำพยำบำลทั้งของตนเองและบุคคล 
ในครอบครัว ซึ่งมีวิธีค ำนวณ ดังนี้ 

บ ำเหน็จ =   เงินเดือนเดือนสุดท้ำย x จ ำนวนปีเวลำรำชกำร 
=   ๖๙,๐๔๐ x  ๓๘    
=  ๒,๖๒๓,๕๒๐ บำท 

- กรณีเลือกรับบ ำนำญ จะได้รับเงินบ ำนำญ เดือนละ ๕๒,๔๗๐ บำท                     
ซึ่งจะได้รับไปจนกว่ำจะเสียชีวิต โดยยังคงมีสิทธิเบิกสวัสดิกำรรักษำพยำบำททั้งของตนเอง และบุคคล
ในครอบครัว ซึ่งมีวิธีค ำนวณ ดังนี้ 

บ ำนำญ   =   เงินเดือนเดือนสุดท้ำย x จ ำนวนปีเวลำรำชกำร  
หำร ๕๐  

=   ๖๙,๐๔๐ x  ๓๘  
              ๕๐ 
=  ๕๒,๔๗๐ บำท 

    (๒) กรณีเป็นสมำชิก กบข. 
บ ำเหน็จ  = เงินเดือนเดือนสุดท้ำย x เวลำรำชกำร  
            (มำตรำ ๖๒ แห่งพระรำชบัญญัติกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ              

พ.ศ. ๒๕๓๙)  
 



๑๔ 
 

 

บ ำนำญ  =  เงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดท้ำย x เวลำรำชกำร 
                                   หำร ๕๐ 

            แต่ทั้งนี้ เงินบ ำนำญต้องไม่เกินร้อยละ ๗๐ ของอัตรำเงินเดือน
เฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดท้ำย (มำตรำ ๖๓ แห่งพระรำชบัญญัติกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ พ.ศ. ๒๕๓๙)  
      ตัวอย่ำง การค านวณบ าเหน็จบ านาญปกติ และเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือน
สุดท้าย กรณีเป็นสมาชิก กบข. 

 เช่น ข้ำรำชกำรรำยหนึ่ง เกิดเมื่อวันที่ ๒๓ มีนำคม ๒๕๐๒ บรรจุ                
เข้ำรับรำชกำร เมื่อวันที่ ๑๖ กันยำยน ๒๕๒๔ เกษียณอำยุรำชกำร เมื่อวันที่ ๑ ตุลำคม ๒๕๖๒              
เป็นสมำชิก กบข. มีอัตรำเงินเดือนเดือนสุดท้ำย จ ำนวน ๕๔,๘๒๐ บำท ทั้งนี้  กรณีข้ำรำชกำร 
เป็น สมำชิก กบข. ต้องน ำเงินเดือนที่ได้รับระหว่ำงวันที่ ๑ ตุลำคม ๒๕๕๗ - วันที่ ๓๐ กันยำยน 
๒๕๖๒ (๖๐ เดือนสุดท้ำย) มำเฉลี่ยส ำหรับค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญ โดยสำมำรถค ำนวณบ ำเหน็จ
บ ำนำญ และเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดท้ำยได้ ดังนี้ 

วันเกิด ๒๓ มีนำคม ๒๕๐๒ 

วันบรรจุ              ๑๖ กันยำยน ๒๕๒๔ 

วันครบเกษียณ  ๑ ตุลำคม ๒๕๖๒ 

เงินเดือนเดือนสุดท้ำย =  ๕๔,๘๒๐ บำท  

กำรค ำนวณบ ำเหน็จ/บ ำนำญ 
    เวลำรำชกำรส ำหรับค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญ  

    เวลำปกติ นับจำกวันที่ ๑๖ ก.ย. ๒๔  -  ๓๐ ก.ย. ๖๒  เป็นเวลำ ๓๘ ปี ๐ เดือน  ๑๕ วัน 

เวลำทวีคูณ              ๒๓ ก.พ. ๓๔  -   ๒ พ.ค. ๓๔              ๒ เดือน    ๘ วัน 

หัก วันลำป่วยช่วงเวลำทวีคูณ    ๗ วัน 

                                        รวมเป็นเวลำรำชกำร  ๓๘ ปี     ๒ เดือน   ๑๖ วัน 

กำรค ำนวณเวลำรำชกำร ๓๘ ปี ๒ เดือน ๑๖ วัน  = ๓๘ + (๒/๑๒)  + (๑๖/๓๖๕)  = ๓๘.๒๑ ปี 

- กรณีเลือกรับบ ำเหน็จ จะได้รับเงินก้อนซึ่งจ่ำยให้ครั้งเดียว 
จ ำนวนทั้งสิ้น ๒,๐๙๔,๖๗๒.๒๐ บำท  โดยไม่มีสิทธิสวัสดิกำรรักษำพยำบำททั้งของตนเองและบุคคล 
ในครอบครัว ซึ่งมีวิธีค ำนวณ ดังนี้ 

บ ำเหน็จ  =   เงินเดือนเดือนสุดท้ำย x เวลำรำชกำร 
=   ๕๔,๘๒๐  x  ๓๘.๒๑     
=   ๒,๐๙๔,๖๗๒.๒๐ บำท 



๑๕ 
 

 

- กรณีเลือกรับบ ำนำญ ต้องน ำเงินเดือนที่ได้รับระหว่ำงวันที่  
๑ ตุลำคม ๒๕๕๗ - วันที่ ๓๐ กันยำยน ๒๕๖๒ (๖๐ เดือนสุดท้ำย) มำเฉลี่ยส ำหรับค ำนวณบ ำเหน็จ
บ ำนำญ  

ตัวอย่ำงกำรค ำนวณเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดท้ำย 

ล ำดับ ระยะเวลำ เงินเดือน 
เวลำ 

(เดือน) 
เป็นเงิน (บำท)  

๑ ๑ ต.ค. ๕๗ - ๓๑ มี.ค. ๕๘ ๔๖,๒๙๐ ๖ ๒๗๗,๗๔๐ 
๒ ๑ เม.ย. ๕๘ - ๓๐ ก.ย. ๕๘ ๔๗,๕๕๐ ๖ ๒๘๕,๓๐๐ 
๓ ๑ ต.ค. ๕๘ - ๓๑ มี.ค. ๕๙ ๔๕,๖๕๐ ๖ ๒๗๓,๙๐๐ 
๔ ๑ เม.ย. ๕๙ - ๓๐ ก.ย. ๕๙ ๔๗,๒๓๐ ๖ ๒๘๓,๓๘๐ 
๕ ๑ ต.ค. ๕๙ - ๓๑ มี.ค. ๖๐ ๔๘,๕๘๐ ๖ ๒๙๑,๔๘๐ 
๖ ๑ เม.ย. ๖๐ - ๓๐ ก.ย. ๖๐ ๔๙,๙๓๐ ๖ ๒๙๙,๕๘๐ 
๗ ๑ ต.ค. ๖๐ - ๓๑ มี.ค. ๖๑  ๕๑,๒๘๐ ๖ ๓๐๗,๖๘๐ 
๘ ๑ เม.ย. ๖๑ - ๓๐ ก.ย. ๖๑ ๕๒,๕๐๐ ๖ ๓๑๕,๐๐๐ 
๙ ๑ ต.ค. ๖๑ - ๓๑ มี.ค. ๖๒ ๕๓,๘๕๐ ๖ ๓๒๓,๑๐๐ 

๑๐ ๑ เม.ย. ๖๒ - ๓๐ ก.ย. ๖๒ ๕๔,๘๒๐ ๖ ๓๒๘,๙๒๐ 

๑๑ รวมเงินเดือน ๖๐ เดือนสุดท้ำย = เงินล ำดับ ๑ - ๑๐ บวกรวมกัน  ๒,๙๘๖,๐๘๐ 
๑๒ อัตรำเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดท้ำย = เงินล ำดับ ๑๑/๖๐  ๔๙,๗๖๘.๐๐ 

ร้อยละ ๗๐ ของเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดท้ำย  =  เงินล ำดับ ๑๒ x ๗๐/๑๐๐ ๓๔,๘๓๗.๖๐ 

ตำรำงท่ี ๒ แสดงตัวอย่ำงกำรค ำนวณอัตรำเงินเดือนเฉลี่ยหกสิบเดือนสุดท้ำย 

วิธีกำรค ำนวณเงินบ ำนำญ มีดังนี ้
บ ำนำญ    =   เงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดท้ำย x เวลำรำชกำร  

                                      หำร ๕๐  
=   ๔๙,๗๖๘ x ๓๘.๒๑  
              ๕๐ 
=   ๓๘,๐๓๒.๗๑ แต่ทั้งนี้ เนื่องจำกเงินที่ค ำนวณได้เกิน                

ร้อยละ ๗๐ ของเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดท้ำย ดังนั้น ข้ำรำชกำรรำยดังกล่ำว จะได้รับบ ำนำญเท่ำกับ 
ร้อยละ ๗๐ ของเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดท้ำย  

=  ๓๔,๘๓๗.๖๐ บำท 



๑๖ 
 

 

ซึ่งเงินบ ำนำญจะได้รับจนกว่ำจะเสียชีวิต โดยยังคงมีสิทธิเบิก
สวัสดิกำรรักษำพยำบำลทั้งของตนเอง และบุคคลในครอบครัว 

๔.๒  กรณีขอรับบ ำเหน็จด ำรงชีพ  
บ ำเหน็จด ำรงชีพ คือ เงินที่จ่ำยให้แก่ผู้ รับบ ำนำญเพ่ือช่วยเหลือ                 

กำรด ำรงชีพ ซึ่งจ่ำยในอัตรำไม่เกิน ๑๕ เท่ำของบ ำนำญรำยเดือน โดยมีหลักเกณฑ์กำรจ่ำยบ ำเหน็จ
ด ำรงชีพ ดังนี้ (กฎกระทรวงก ำหนดอัตรำและวิธีกำรรับบ ำเหน็จด ำรงชีพ พ.ศ. ๒๕๖๒) 

- อำยุต่ ำกว่ำ ๖๕ ปี ในอัตรำไม่เกิน ๑๕ เท่ำ ของบ ำนำญรำยเดือน 
ที่ได้รับ แต่ไม่เกินสองแสนบำท  

- อำยุ ๖๕ ปีบริบูรณ์ ขอรับในส่วนที่เกินสองแสนบำทได้อีก แต่ไม่เกิน                
สี่แสนบำท 

- อำยุ ๗๐ ปีบริบูรณ์ ขอรับในส่วนที่เกินสี่แสนบำทได้อีก แต่ไม่เกิน                 
ห้ำแสนบำท 

ทั้งนี้ กรณีข้ำรำชกำรซึ่งพ้นจำกรำชกำร เนื่องจำกลำออก ปลดออกหรือ
เกษียณอำยุรำชกำร และมีควำมประสงค์ขอรับบ ำเหน็จด ำรงชีพด้วย โดยต้องจัดท ำแบบหนังสือ
รับรองและขอเบิกบ ำเหน็จด ำรงชีพ (แบบ สรจ.๓) แนบไปพร้อมกับแบบขอรับเบี้ยหวัด บ ำเหน็จ 
บ ำนำญ บ ำนำญพิเศษ บ ำเหน็จด ำรงชีพ หรือเงินทดแทนข้ำรำชกำรวิสำมัญออกจำกรำชกำร                       
(แบบ ๕๓๐๐)        

ส ำหรับข้ำรำชกำรซึ่งพ้นจำกรำชกำร โดยมีสิทธิได้รับบ ำนำญ ซึ่งมีกรณี
หรือต้องหำว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอำญำหรือต้องหำว่ำกระท ำผิดอำญำ
โดยกรณีหรือคดียังไม่ถึงที่สุด จะยังไม่มีสิทธิขอรับบ ำเหน็จด ำรงชีพ ต้องรอให้คดีถึงที่สุดเสียก่อน               
จึงจะขอรับบ ำเหน็จด ำรงชีพได้ 

วิธีค ำนวณบ ำเหน็จด ำรงชีพ ดังนี้ 
บ ำเหน็จด ำรงชีพ  = อัตรำเงินบ ำนำญรำยเดือน x ๑๕      
(มำตรำ ๔๗/๑ แห่งพระรำชบัญญัติบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร  

พ.ศ. ๒๔๙๔ และมำตรำ ๕๗/๑ แห่งพระรำชบัญญัติกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๓๙) 
ตัวอย่ำง กำรค ำนวณบ ำเหน็จด ำรงชีพ 
เช่น ข้ำรำชกำรรำยหนึ่ง เกิดเมื่อวันที่ ๒ มกรำคม ๒๔๙๗ เกษียณอำยุ

รำชกำร เมื่อวันที่ ๑ ตุลำคม ๒๕๕๗ เลือกรับบ ำนำญ และขอรับบ ำเหน็จด ำรงชีพ ไปพร้อมกัน โดยมี
อัตรำเงินบ ำนำญรำยเดือน จ ำนวน ๓๑,๖๘๕.๕๐ บำท สำมำรถค ำนวณบ ำเหน็จด ำรงชีพได้ ดังนี้ 
 

 

 



๑๗ 
 

 

บ ำเหน็จด ำรงชีพ  =  อัตรำเงินบ ำนำญรำยเดือน x ๑๕      
   =  ๓๑,๖๘๕.๕๐ x ๑๕  
   =  ๔๗๕,๒๘๒ 

ดังนั้น ข้ำรำชกำรรำยดังกล่ำว จะขอรับบ ำเหน็จด ำรงชีพได้ ดังนี้ 
- อำยุต่ ำกว่ำ ๖๕ ปี ได้รับ ๒๐๐,๐๐๐ บำท (๑๕ เท่ำ ของบ ำนำญ

รำยเดือนที่ได้รับ แต่ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บำท โดยจะด ำเนินกำรจัดท ำเรื่องขอรับบ ำเหน็จด ำรงชีพไป
พร้อมกับกำรขอรับบ ำนำญ  

- เมื่ออำยุครบ ๖๕ ปีบริบูรณ์ ได้รับ ๒๐๐,๐๐๐ บำท (ส่วนที่เกิน 
๒๐๐,๐๐๐ บำท ได้อีกแต่ไม่เกิน ๔๐๐,๐๐๐ บำท) 

- เมื่ออำยุ  ๗๐ ปีบริบู รณ์   ได้รับ  ๗๕,๒๘๒ บำท (ส่วนที่ เกิน 
๔๐๐,๐๐๐ บำท ได้อีกแต่ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท แต่เนื่องจำกเงินที่ค ำนวณได้ของข้ำรำชกำร                  
รำยดังกล่ำว ไม่ถึง ๕๐๐,๐๐๐  จึงได้รับจ ำนวนเงินเท่ำที่เหลืออยู่ตำมจริง โดยมีวิธีค ำนวณ ดังนี้ 
                                          = จ ำนวนเงินที่ ค ำนวณได้  – จ ำนวนเงินที่ ได้ รับ ไปครั้ งแรก  
(ตอนอำยุต่ ำกว่ำ ๖๕ ปี) – จ ำนวนเงินที่ได้รับไปครั้งที่ ๒ (เมื่ออำยุครบ ๖๕ ปีบริบูรณ์) = จ ำนวนเงิน
ที่จะได้รับเมื่ออำยุ ๗๐ ปีบริบูรณ์  
          = ๔๗๕,๒๘๒ – ๒๐๐,๐๐๐ – ๒๐๐,๐๐๐ =  ๗๕,๒๘๒ บำท 

๔.๓  กรณีขอรับบ ำเหน็จตกทอด    
 บ ำเหน็ จตกทอด คือ เงินที่ รั ฐบำลจ่ ำยให้ เพ่ื อเป็ นกำรบรรเทำ 
ควำมเดือดร้อนของทำยำท แบ่งเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 

(๑) บ ำเหน็จตกทอดข้ำรำชกำรประจ ำตำย หมำยถึง ข้ำรำชกำร 
ที่รับรำชกำรมำเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี ตำยในระหว่ำงรับรำชกำรอยู่ ถ้ำควำมตำยนั้นมิได้เกิดขึ้น
เนื่องจำกกำรประพฤติชั่วอย่ำงร้ำยแรงของตนเอง ให้จ่ำยบ ำเหน็จตกทอดให้แก่ทำยำท 

(๒) บ ำเหน็จตกทอดข้ำรำชกำรบ ำนำญตำย หมำยถึง ผู้รับบ ำนำญปกติ
หรือผู้มีสิทธิได้รับบ ำนำญปกติหรือผู้รับบ ำนำญพิเศษเหตุทุพพลภำพตำย 
           วิธีค ำนวณบ ำเหน็จตกทอด มีดังนี ้

(๑) บ ำเหน็จตกทอดข้ำรำชกำรประจ ำตำย  
- กรณีผู้ตำยไม่เป็นสมำชิก กบข.  

บ ำเหน็จตกทอด = เงินเดือนเดือนสุดท้ำย x จ ำนวนปีเวลำ
รำชกำร (มำตรำ ๔๘ แห่งพระรำชบัญญัติบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๔๙๔)   

- กรณีผู้ตำยเป็นสมำชิก กบข.  
บ ำเหน็จตกทอด = เงินเดือนเดือนสุดท้ำย x เวลำรำชกำร 
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(มำตรำ ๖๔ แห่งพระรำชบัญญัติกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๓๙) 
(๒) บ ำเหน็จตกทอดผู้รับบ ำนำญตำย  

- กรณผีู้รับบ ำนำญตำย ก่อนวันที่ ๑ กุมภำพันธ์ ๒๕๕๑ 
บ ำเหน็จตกทอด =  บ ำนำญ x ๓๐ – บ ำเหน็จด ำรงชีพ                

ที่ได้รับไปแล้ว  
- กรณีผู้รับบ ำนำญตำย ตั้งแต่วันที่ ๑ กุมภำพันธ์ ๒๕๕๑               

เป็นต้นไป 
บ ำเหน็จตกทอด  =  (บ ำนำญ + ช.ค.บ.) x ๓๐ – บ ำเหน็จ

ด ำรงชีพที่รับไปแล้ว  
        ตัวอย่าง การค านวณบ าเหน็จตกทอด 

                  ข้ ำรำชกำรรำยหนึ่ ง  ไม่ เป็ นสมำชิ ก  กบข . เริ่ มบรรจุ                    
เข้ำรับรำชกำร เมื่อวันที่ ๑๖ ธันวำคม ๒๕๓๖ ต่อมำได้ถึงแก่ควำมตำยในระหว่ำงรับรำชกำร                  
ด้วยโรคมะเร็งปอด เมื่อวันที่ ๑๘ มีนำคม ๒๕๖๐ โดยได้รับเงินเดือนเดือนสุดท้ำยก่อนถึงแก่ควำมตำย 
จ ำนวน ๓๒,๖๘๐ บำท ซึ่งผู้ตำยมีทำยำทโดยชอบด้วยกฎหมำยและยังคงมีชีวิตอยู่ รวมจ ำนวน ๖ คน 
ประกอบด้วย มำรดำ บิดำ ภริยำ และบุตร จ ำนวน ๓ คน จำกข้อมูลดังกล่ำว สำมำรถวิเครำะห์สิทธิ
กำรรับบ ำเหน็จตกทอด และค ำนวณบ ำเหน็จตกทอด ตำมหลักเกณฑ์กำรจ่ำยบ ำเหน็จตกทอดได้ ดังนี้ 

- บุตร ๓ คน  ได้รับ ๓ ส่วน   
- คู่สมรส       ให้ได้รับ ๑ ส่วน 
- บิดำมำรดำ  ได้รับ ๑ ส่วน 
สรุป รวมจ ำนวนสิทธิที่ได้รับ  =  ๕ ส่วน 

กำรค ำนวณบ ำเหน็จตกทอด 
    เวลำรำชกำรส ำหรับค ำนวณบ ำเหน็จตกทอด  

    เวลำปกติ นับจำกวันที่ ๑๖ ธ.ค. ๓๖  -  ๑๘ มี.ค. ๖๐  เป็นเวลำ ๒๓ ปี ๓ เดือน    ๔ วัน 

                                      รวมเป็นเวลำรำชกำร  ๒๓ ปี ๓ เดือน    ๔ วัน 

  กำรค ำนวณเวลำรำชกำร ๒๓ ปี ๓ เดือน ๔ วัน  =  ๒๓ ปี (เศษของเดือนไม่ถึง ๖ เดือน ปัดทิ้ง) 
บ ำเหน็จตกทอด  = เงินเดือนเดือนสุดท้ำย x เวลำรำชกำร (ปี) 

= ๓๒,๖๘๐ x ๒๓ 
= ๗๕๑,๖๔๐ 
= ๗๕๑,๖๔๐ / ๕ (จ ำนวนสิทธิที่ได้รับ)   
= ๑๕๐,๓๒๘ 
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กำรขอรับเงินตำมหลักเกณฑ์กำรจ่ำยบ ำเหน็จตกทอด มีดังนี้  
- บุตร ๓ คน ได้รับ ๓ ส่วน   = ๑๕๐,๓๒๘ x ๓ 

   = ๔๕๐,๙๘๔ 
- คูส่มรส ได้รับ ๑ ส่วน = ๑๕๐,๓๒๘ 
- บิดำ-มำรดำ ได้รับ ๑ ส่วน  = ๑๕๐,๓๒๘/๒ 

   = ๗๕,๑๖๔ 
ดังนั้น ทำยำทผู้มีสิทธิรับเงินบ ำเหน็จตกทอดของข้ำรำชกำร 

รำยดังกล่ำว จะได้รับเงิน ดังนี้  
- บุตร ๓ คน ได้รับคนละ    = ๑๕๐,๓๒๘ บำท 
- คู่สมรส ได้รับ = ๑๕๐,๓๒๘ บำท 
- บิดำ ได้รับ  = ๗๕,๑๖๔ บำท 
- มำรดำ ได้รับ = ๗๕,๑๖๔ บำท 

๕. ขั้นตอนกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
๕.๑ ศึกษำกฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ศึกษำพระรำชบัญญัติบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม พระรำชบัญญัติกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ .ศ. ๒๕๓๙ และที ่แก้ไขเพิ่มเติม 
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรขอรับและกำรจ่ำยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ .ศ. ๒๕๒๗ 
ตลอดจนระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติให้เข้ำใจอย่ำงถ่องแท้ เพื่อให้สำมำรถวิเครำะห์                 
ข้อกฎหมำย เสนอควำมเห็นประกอบกำรพิจำรณำวินิจฉัยของผู้บังคับบัญชำ ตลอดจนชี้แจง  
ตอบปัญหำ ข้อสงสัย ให้ค ำแนะน ำ และให้ควำมรู้เรื่องบ ำเหน็จบ ำนำญ กำรค ำนวณอำยุรำชกำร  
และเอกสำรต่ำง ๆ ที่ต้องใช้ประกอบกำรพิจำรณำกำรยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยตนเอง 
ทำงอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic Filing) รวมถึงกำรยื่นเรื่องรำวขอรับเงิน และกำรส่ง
เรื่องรำวขอรับเงินเป็นไปได้อย่ำงถูกต้อง  

๕.๒ กำรตรวจสอบ วิเครำะห์ข้อมูล และเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ   
๕.๒.๑ เมื่อมีค ำสั่งอนุญำตให้ลำออกจำกรำชกำร หรือปลดออกจำกรำชกำร  

หรือพ้นจำกรำชกำร เพรำะเกษียณอำยุรำชกำร โดยมีสิทธิได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ ให้ผู้มีสิทธิด ำเนินกำร 
ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยตนเองทำงอิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนระบบ Pension’ Electronic Filing                  
ซึ่งเป็นไปตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๑.๕/ว ๓๐๒ ลงวันที่ ๔ กรกฎำคม ๒๕๖๑ 
ซึ ่งก ำหนดให้ข้ำรำชกำรที ่พ ้นจำกรำชกำรทุกกรณี และมีสิทธิได้รับเบี ้ยหวัด บ ำเหน็จบ ำนำญ                
ต้องยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยตนเองทำงอิเล็กทรอนิกส์ (Pension’ Electronic Filing) ทุกรำย 
พร้อมกรอกแบบแจ้งรำยกำรเพ่ือกำรจ่ำยบ ำเหน็จบ ำนำญปกติส ำหรับข้ำรำชกำรตำมโครงกำร                       
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จ่ำยตรงและกำรหักลดหย่อนภำษี โดยแนบเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องให้ครบถ้วน ทั้งนี้                  
ส ำหรับวิธีกำรยื ่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยตนเองทำงอิเล็กทรอนิกส์ (Pension’ Electronic 
Filing) จะได้กล่ำวในบทที่ ๔ ต่อไป 

๕.๒.๒ กรณีข้ำรำชกำรถึงแก่ควำมตำย โดยมีสิทธิได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ                      
ให้ทำยำทผู้มีสิทธิของข้ำรำชกำรผู้ถึงแก่ควำมตำยหรือบุคคลซึ่งข้ำรำชกำรผู้ถึงแก่ควำมตำยได้แสดง
เจตนำไว้ แล้วแต่กรณี ลงชื่อขอรับบ ำเหน็จตกทอด ในแบบขอรับบ ำนำญพิเศษและหรือบ ำเหน็จตกทอด
กรณีถึงแก่ควำมตำย (แบบ ๕๓๐๙) โดยให้ค ำรับรองว่ำ จะชดใช้เงินที่ได้รับไปโดยไม่มีสิทธิ ตลอดจน
ค่ำเสียหำยต่ำง ๆ คืนแก่ทำงรำชกำร พร้อมลงชื่อแสดงเจตนำขอรับเงิน โดยกรอกแบบฟอร์มค ำขอ 
รับบ ำเหน็จตกทอด ทั้ งนี้  ส ำหรับทำยำทผู้มีสิทธิซึ่ งเป็นผู้ เยำว์  คนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ  
หรือคนไร้ควำมสำมำรถ ให้ผู้ปกครองในฐำนะผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบำล ลงชื่อแทน 
หรือให้ควำมยินยอม แล้วแต่กรณี พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน  

๕.๒.๓ กำรตรวจสอบข้อมูลของข้ำรำชกำร มีดังนี้ 
(๑) ข้ำรำชกำรผู้มีสิทธิ หรือข้ำรำชกำรที่ถึงแก่ควำมตำย เป็นสมำชิก 

กบข. หรือไม ่
(๒) กำรขอรับเงินเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติใด 

- พระรำชบัญญัติกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระรำชบัญญัติบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๔๙๔ 

(๓) ผู้มีสิทธิต้องกำรขอรับเงินประเภทใด 
- บ ำเหน็จ/บ ำเหน็จสมำชิก กบข. เป็นเงินตอบแทนควำมชอบ              

ที่ได้รับรำชกำรมำ ซึ่งจ่ำยเป็นเงินก้อนครั้งเดียว 
- บ ำนำญ/บ ำนำญสมำชิก กบข. เป็นเงินตอบแทนควำมชอบ                   

ที่ได้รับรำชกำรมำ ซึ่งจ่ำยเป็นเงินเดือนรับตลอดไปจนกว่ำจะถึงแก่กรรม 
- บ ำเหน็จด ำรงชีพ/บ ำเหน็จด ำรงชีพสมำชิก กบข. เป็นเงินที่จ่ำย

ให้แก่ผู้รับบ ำนำญเพื่อช่วยเหลือกำรด ำรงชีพ 
- บ ำเหน็จตกทอด/บ ำเหน็จตกทอดสมำชิก กบข. เป็นเงินที่จ่ำย

เพ่ือบรรเทำควำมเดือดร้อนให้แก่ทำยำทหรือบุคคลซึ่งข้ำรำชกำรหรือผู้รับบ ำนำญที่ถึงแก่ควำมตำย                
ได้แสดงเจตนำไว้ ซึ่งจ่ำยเป็นเงินก้อนครั้งเดียว  

(๔) ตรวจสอบเหตุแห่งบ ำเหน็จบ ำนำญ ซึ่งข้ำรำชกำรมีสิทธิได้รับ
บ ำเหน็จบ ำนำญปกติด้วยเหตุอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

- เหตุทดแทน 
- เหตุทุพพลภำพ 
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- เหตุสูงอำยุ 
- เหตุรับรำชกำรนำน 

(๕) วิเครำะห์กำรด ำเนินกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญให้แก่ข้ำรำชกำร    
ว่ำจะเข้ำเหตุแห่งบ ำเหน็จบ ำนำญข้อใด  

(๖) วิเครำะห์กำรด ำเนินกำรขอรับบ ำเหน็จตกทอดให้ แก่ทำยำท                     
ผู้มีสิทธิของข้ำรำชกำร ดังนี้ 
       (๖.๑) ตรวจสอบรำยชื่อทำยำทผู้มีสิทธิ โดยตรวจสอบข้อมูล 
จำกแฟ้มประวัติข้ำรำชกำร หรือฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ เพ่ือกำรรักษำพยำบำล รวมถึงเอกสำร
หลักฐำนต่ำง ๆ ของทำยำทผู้มีสิทธิ ซึ่งทำยำทผู้มีสิทธิตำมควำมในพระรำชบัญญัติบ ำเหน็จบ ำนำญ
ข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๔๙๔ ประกอบด้วย 

- บิดำและมำรดำ  
- สำมีหรือภริยำ  
- บุตร  
- บุคคลซึ่งผู้ตำยได้ระบุชื่อไว้ในแบบแสดงเจตนำระบุตัว

ผู้รับบ ำเหน็จตกทอด กรณีท่ีไม่มีทำยำท  
   (๖.๒) เข้ำหลักเกณฑ์กำรขอรับบ ำเหน็จตกทอด ข้อใด 

๑) กำรขอรับบ ำเหน็จตกทอดแก่ทำยำทตำมกฎหมำย 
ให้แบ่งจ่ำยตำมส่วน  

๒) กรณีผู้ตำยไม่มีทำยำทตำมกฎหมำย ให้จ่ำยแก่บุคคล                  
ซึ่งผู้ตำยแสดงเจตนำให้เป็นผู้รับบ ำเหน็จตกทอด ตำมแบบและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
      (๖.๓) กรณีทำยำทผู้มีสิทธิ หรือบุคคลซึ่งผู้ตำยได้ระบุชื่อไว้                   
ในแบบแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับบ ำเหน็จตกทอด เป็นผู้เยำว์ คนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ หรือคนไร้
ควำมสำมำรถ ต้องให้ผู้ปกครองในฐำนะผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบำล เป็นผู้ด ำเนินกำร
ขอรับบ ำเหน็จตกทอดแทน แล้วแต่กรณี 

๕.๒.๔ กำรตรวจสอบข้อมูลประวัติกำรรับเงินเดือน เพ่ือควำมถูกต้องในกำร
ค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญ โดยตรวจสอบจำกเอกสำรหลักฐำน ประกอบด้วย  

- ก.ร. ๗ กรณีเป็นข้ำรำชกำร 
- ประกำศหรือค ำสั่งต่ำง ๆ  
- สมุด และแฟ้มประวัติข้ำรำชกำร ซึ่งกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ 

ส ำนักบริหำรงำนกลำง ได้บันทึกไว้  
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- ภำพถ่ำยบัตรเงินเดือน ซึ่ งกลุ่มงำนกำรเงิน ส ำนักกำรคลังและ
งบประมำณ ได้บันทึกไว้ โดยจะด ำเนินกำรขอควำมอนุเครำะห์ไปยังกลุ่มงำนกำรเงิน ส ำนักกำรคลัง
และงบประมำณ เพ่ือขอให้จัดส่งภำพถ่ำยบัตรเงินเดือน  พร้อมส ำเนำภำพถ่ำยบัตรเงินเดือน                          
ซึ่งผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนกำรเงิน ได้ตรวจสอบและลงชื่อรับรองส ำเนำเอกสำรแล้ว ส ำหรับใช้เป็น
หลักฐำนประกอบกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ และรวบรวมส่งให้กรมบัญชีกลำง เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 

๕.๒.๕ กำรตรวจสอบข้อมูลหนี้สิน เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรหักหนี้ของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรหักเงินเบี้ยหวัด บ ำเหน็จบ ำนำญ 
และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันเพ่ือช ำระหนี้ ตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๐.๙/ว ๒๐๖ 
ลงวันที่ ๑๖ มิถุนำยน ๒๕๕๒ ข้อ ๒ ซึ่งระบุว่ำ “ส่วนรำชกำรที่ประสงค์ จะหักเงินเพ่ือช ำระหนี้                   
ให้หักได้เฉพำะเงินเบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญปกติ และบ ำเหน็จตกทอด เท่ำนั้น และจะต้องได้รับ                      
ควำมยินยอมจำกผู้มีสิทธิรับเงินซึ่งแสดงเจตนำเป็นหนังสือยินยอมและลงลำยมือชื ่อและยื่นต่อ                   
ส่วนรำชกำร ซึ่งส่วนรำชกำรและผู้มีสิทธิรับเงินจะตกลงกัน โดยท ำเป็นหนังสือให้ควำมยินยอมในกำร
จัดล ำดับกำรหักเงินเพ่ือช ำระหนี้ก็ได้ ทั้งนี้ ต้องจัดล ำดับกำรช ำระเงินให้แก่ทำงรำชกำรไว้ในล ำดับต้น” 
โดยมีหลักเกณฑ์ในกำรด ำเนินกำรหักหนี้ ดังนี้ 

(๑) หนี้บ ำนำญ กรณีผู้มีสิทธิรับเงินบ ำนำญปกติ ประสงค์ให้หักเงิน                   
เพ่ือช ำระหนี้ให้จัดท ำหนังสือยินยอมให้ส่วนรำชกำรหักเงินและยื่นต่อส่วนรำชกำรผู้เบิก (กลุ่มงำน
สวัสดิกำร ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ) โดยให้จัดท ำรำยละเอียดจ ำนวนเงินที่หัก ตำมแบบแจ้ง
รำยกำรข้อมูลหนี้ของผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญปกติของส่วนรำชกำรผู้เบิก (แบบ สรจ. ๖) พร้อมทั้งน ำเข้ำ
และส่งข้อมูลหนี้ในระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ และให้จัดเก็บแบบ สรจ. ๖ ซึ่งผู้เบิกลงนำมไว้เป็นหลักฐำน
ในกำรตรวจสอบต่อไป 

(๒) หนี้บ ำเหน็จ กรณีผู้มีสิทธิรับเงินบ ำเหน็จปกติ บ ำเหน็จตกทอด 
ประสงค์ให้หักเงินเพ่ือช ำระหนี้ ให้จัดท ำหนังสือยินยอมให้ส่วนรำชกำรหักเงิน และยื่นต่อส่วนรำชกำร
ผู้ขอ (กลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง) โดยให้จัดท ำหนังสือแจ้งรำยกำร 
หักเงินบ ำเหน็จเพ่ือช ำระหนี้ของส่วนรำชกำรผู้ขอ (แบบ สรจ. ๙) พร้อมทั้งน ำเข้ำและส่งข้อมูลหนี้ 
ในระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ แล้วส่งแบบ สรจ. ๙ ให้กรมบัญชีกลำง 
       ดังนั้น ในกรณีที่ผู้มีสิทธิขอรับเงินบ ำเหน็จปกติ บ ำเหน็จตกทอด   
จะต้องด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรงำนกลำง เพ่ือลงนำมในหนังสือถึง
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรคลังและงบประมำณ เพ่ือขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบข้อมูลหนี้สิน และ
ด ำเนินกำรจัดท ำแบบหนังสือแจ้งรำยกำรหักเงินบ ำเหน็จเพ่ือช ำระหนี้ของส่วนรำชกำรผู้ขอ (สรจ.๙) 
พร้อมทั้งส่งหนังสือแสดงเจตนำยินยอมของผู้มีสิทธิให้หักเงินเพ่ือช ำระหนี้  ส ำหรับใช้เป็นหลักฐำน
ประกอบกำรขอรับเงิน และส่งให้กรมบัญชีกลำงต่อไป 
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๕.๒.๖ กำรตรวจสอบเวลำรำชกำร และข้อมูลกำรลำ เพ่ือให้กำรนับเวลำรำชกำร 
และกำรตัดเวลำรำชกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ต้องด ำเนินกำรด้วยควำมละเอียดรอบคอบ โดย
ด ำเนินกำร ดังนี้ 

(๑) ตรวจสอบข้อมูลวันที่เริ่มรับรำชกำร ให้ตรงกับเอกสำรหลักฐำน
ต่ำง ๆ ในสมุดหรือแฟ้มประวัติ  

(๒) ตรวจสอบจำกเอกสำรหลักฐำนว่ำ ข้ำรำชกำรมีเวลำรำชกำร                 
ตอนเป็นทหำรหรือไม่  ทั้งนี้ ส ำหรับผู้ที่เคยรับรำชกำรทหำรประจ ำกำรก่อนหรือภำยหลังที่เข้ำรับ
รำชกำรแล้ว ต้องมีหลักฐำนกำรตรวจสอบ และรับรองเวลำรำชกำรของกรมกำรเงินกลำโหม 
กระทรวงกลำโหม เป็นหลักฐำนประกอบกำรขอรับเงิน และส่งให้กรมบัญชีกลำงต่อไป  

๕.๒.๗ ตรวจสอบประวัติกำรลำ กรณีตรวจพบว่ำ ข้ำรำชกำรมีวันลำป่วย                   
เกินสิทธิ จะด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรงำนกลำง เพ่ือขอควำมอนุเครำะห์                    
ไปยังกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคลให้ตรวจสอบและรับรองประวัติกำรลำ รวมถึงส่งหลักฐำนประกอบกำร
อนุญำตกำรลำดังกล่ำว ส ำหรับใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรขอรับเงิน และส่งให้กรมบัญชีกลำงต่อไป  

๕.๒.๘ กำรตรวจสอบ และวิเครำะห์กำรด ำเนินกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ 
ของข้ำรำชกำรซึ่งมีกรณีหรือต้องหำว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอำญำ 
หรือต้องหำว่ำกระท ำผิดอำญำ โดยกรณีหรือคดียังไม่ถึงที่สุด             

ในกรณีที่ข้ำรำชกำรซึ่งมีกรณีหรือต้องหำว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำง
ร้ำยแรง หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอำญำหรือต้องหำว่ำกระท ำผิดอำญำ อันมิใช่ควำมผิดที่ได้กระท ำ                    
โดยประมำทที่ไม่เกี่ยวกับรำชกำรหรือควำมผิดลหุโทษ หรือมีกรณีถูกชี้มูลควำมผิดตำมกฎหมำย
ประกอบรัฐธรรมนูญว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตไว้แล้ว หรือมีกรณีที่อำจ 
ถูกด ำเนินกำรทำงวินัยได้ตำมกฎหมำยเฉพำะอ่ืนใด และออกจำกรำชกำร โดยกรณีหรือคดียังไม่ถึงที่สุด 
ซึ่งมีควำมประสงค์ขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ ต้องท ำประกันในกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยบุ คคล 
หรือทรัพย์สินไว้ต่อส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัด โดยด ำเนินกำรตำมหนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด  
ที่ กค ๐๔๐๖.๕/ว ๑๒๒ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกำยน ๒๕๕๒ ซึ่งมีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) กำรประกันด้วยบุคคล 
(๑.๑) กรณีเป็นบุคคลธรรมดำ ต้องเป็นบุคคลที่มีควำมสำมำรถ        

ในกำรท ำนิติกรรมได้ตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ และประกอบอำชีพเป็นข้ำรำชกำร 
พนักงำน ลูกจ้ำงประจ ำ ผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ เจ้ำหน้ำที่หรือบุคลำกรที่เรียกชื่ออย่ำงอื่นของหน่วยงำน
ในภำครัฐ รัฐวิสำหกิจ หรือกิจกำรอ่ืนของรัฐ จ ำนวนไม่เกิน ๒ คน ซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่ำจ้ำง                 
ประจ ำไม่ต่ ำกว่ำอัตรำเงินเดือนของข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำ หรือได้รับเงินเดือนหรือค่ำจ้ำง
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ประจ ำรวมกันไม่ต่ ำกว่ำอัตรำเงินเดือนของข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำผู้ขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ               
มำค้ ำประกัน 

(๑.๒) ในกรณีที่ ไม่สำมำรถหำบุคคลซึ่ งประกอบอำชีพ เป็น
ข้ำรำชกำร พนักงำน ลูกจ้ำงประจ ำ ผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ เจ้ำหน้ำที่หรือบุคลำกรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน
ของหน่วยงำนในภำครัฐ รัฐวิสำหกิจ หรือกิจกำรอ่ืนของรัฐ มำค้ ำประกันได้ ให้หำบุคคลซึ่งประกอบ
อำชีพอ่ืน ไม่เกิน ๒ คน ที่ได้รับเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงประจ ำไม่ต่ ำกว่ำอัตรำเงินเดือนของข้ำรำชกำร 
หรือลูกจ้ำงประจ ำผู้ขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ หรือได้รับเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงประจ ำรวมกันไม่ต่ ำกว่ำ
อัตรำเงินเดือนของข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำผู้ขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญมำค้ ำประกันก็ได้ 

(๑.๓) กรณีเป็นนิติบุคคล จะต้องเป็นนิติบุคคลซึ่งตรำสำรจัดตั้ง
หรือข้อบังคับของนิติบุคคลนั้น ก ำหนดให้สำมำรถค้ ำประกันกำรช ำระหนี้ได้ด้วย เช่น ธนำคำร บริษัท
จ ำกัด บริษัทเงินทุน บริษัทหลักทรัพย์ หรือบริษัทเครดิตฟองซิเอร์ เป็นต้น 

(๑.๔) กำรประกันด้วยบุคคลจะต้องท ำสัญญำค้ ำประกันภำยใน
วงเงินบ ำเหน็จปกติที่ข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำจะได้รับ แต่ในกรณีที่ขอรับบ ำนำญหรือบ ำเหน็จ
รำยเดือนให้ท ำสัญญำค้ ำประกันภำยในวงเงินบ ำนำญหรือบ ำเหน็จรำยเดือนที่ ข้ำรำชกำร 
หรือลูกจ้ำงประจ ำจะได้รับภำยในระยะเวลำ ๓ ปี 

(๒) กำรประกันด้วยทรัพย์สิน 
       ทรัพย์สินต้องมีรำคำไม่ต่ ำกว่ำวงเงินค้ ำประกันภำยในวงเงิน
บ ำเหน็จปกติท่ีข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำจะได้รับ แต่ในกรณีที่ขอรับบ ำนำญหรือบ ำเหน็จรำยเดือน
ให้ท ำสัญญำค้ ำประกันภำยในวงเงินบ ำนำญหรือบ ำเหน็จรำยเดือนที่ข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำ               
จะได้รับภำยในระยะเวลำ ๓ ปี ดังนี้ 

(๒.๑) กรณีประกันด้วยอสังหำริมทรัพย์ให้ค ำนวณตำมรำคำประเมิน
กำรเสียภำษีของทำงรำชกำร ซึ่งมีรำคำไม่ต่ ำกว่ำวงเงินค้ ำประกัน 

(๒.๒) กรณีประกันด้วยสังหำริมทรัพย์ จะต้องเป็นสังหำริมทรัพย์
ซึ่งกฎหมำยบัญญัติไว้ให้จดทะเบียนเฉพำะกำร และมีรำคำประเมินตำมที่ซื้อขำยกันตำมปกติ                      
ในท้องตลำดในวันที่จดทะเบียนไม่ต่ ำกว่ำวงเงินค้ ำประกัน 

(๒.๓) กรณีประกันด้วยหลักทรัพย์อ่ืน เช่น ตั๋วเงินคลัง พันธบัตร 
ตั๋วเงิน หุ้น หรือหุ้นกู้ ซึ่งมีรำคำไม่ต่ ำกว่ำวงเงินค้ ำประกัน 

(๓) ภำยในระยะเวลำ ๓ เดือนก่อนครบก ำหนด ๓ ปีนับแต่วันท ำสัญญำ 
หำกกำรด ำเนินกำรทำงวินัยยังไม่ถึงที่สุด ให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดแจ้งให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ
เฉพำะผู้รับบ ำนำญหรือบ ำเหน็จรำยเดือนมำด ำเนินกำรท ำประกันด้วยบุคคลหรือทรัพย์สินต่อไปอีก 
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เพ่ือที่ข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำจะได้รับบ ำนำญ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนต่อเนื่องต่อไปได้  
และให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดเร่งด ำเนินกำรทำงวินัยให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

(๔) เมื่ อกำรด ำเนินกำรทำงวินัยถึงที่ สุด ว่ำเป็นประกำรใดแล้ว                 
ให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดแจ้งให้กระทรวงกำรคลังทรำบโดยด่วน พร้อมแนบหลักฐำนในกำรด ำเนินกำร
ทำงวินัยที่ถึงที่สุดไปด้วย 
      ทั้งนี้ ในกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว ข้ำรำชกำรต้องจัดท ำเป็นหนังสือ
สัญญำกำรใช้เงินคืน (แบบ ชงค.) และหนังสือสัญญำค้ ำประกัน (แบบ คปก.) ซึ่งจะด ำเนินกำรได้                
เมื่อกรมบัญชีกลำงได้มีหนังสืออนุมัติสั่งจ่ำยเงินบ ำเหน็จบ ำนำญแล้ว โดยในส่วนของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร จะด ำเนินกำรภำยหลังจำกที่กรมบัญชีกลำงได้อนุมัติสั่งจ่ำยบ ำเหน็จ
บ ำนำญแล้ว โดยกลุ่มงำนสวัสดิกำร ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ จะเป็นผู้ด ำเนินกำรในฐำนะ 
ส่วนรำชกำรผู้เบิก ก่อนจะท ำกำรเบิกเงินให้แก่ข้ำรำชกำร  

๕.๒ .๙ ตรวจสอบ วิ เครำะห์  และรวบรวมเอกสำรหลักฐำนประกอบ              
กำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญของข้ำรำชกำร โดยจะต้องด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ที่ผู้
มีสิทธิยื่นประกอบกำรพิจำรณำขอรับเงินอย่ำงละเอียด รอบคอบ ว่ำเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน 
ตำมระเบียบปฏิบัติ หรือไม่ พร้อมทั้งลงชื่อรับรองส ำเนำเอกสำรหลักฐำนทุกฉบับ ดังนี้ 

(๑) กรณียื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญของข้ำรำชกำร เอกสำรหลักฐำน 
ประกอบกำรขอรับเงิน จะต้องเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรขอรับและกำรจ่ำย
บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และหนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด 
ที่ กค ๔๐๒๐.๙/ว ๕๓ ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๕๒ ประกอบด้วยเอกสำรหลักฐำน ดังนี้ 

(๑.๑) แบบแจ้งรำยกำรลดหย่อนภำษี เงินได้ส ำหรับผู้ รับ                    
เบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญปกติ (แบบ สรจ.๑) พร้อมแนบเอกสำรประกอบ (จ ำนวนอย่ำงละ ๓ ฉบับ 
ส ำหรับจัดส่งให้กรมบัญชีกลำง ๑ ฉบับ จัดส่งให้กลุ่มงำนสวัสดิกำร ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ                   
ส่วนรำชกำรผู้เบิก ๑ ฉบับ และกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ส่วนรำชกำร
ผู้ขอ เก็บไว้เป็นเอกสำรหลักฐำนเพื่อกำรตรวจสอบ ๑ ฉบับ) ดังนี้ 
            - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
            - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ขอรัฐ 
            - ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หน้ำที่มีชื่อ และเลขบัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้รับเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญปกติ 
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            - ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร หน้ำที่มีชื่อธนำคำร        
ชื่อบัญชี และเลขที่บัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้มีสิทธิ รับเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญปกติ ประเภท                  
ออมทรัพย์/ สะสมทรัพย์/ เผื่อเรียก/ กระแสรำยวัน ที่ผู้มีสิทธิได้รับรองส ำเนำ ซึ่งต้องเป็นบัญชี
เดียวกับท่ีใช้รับเงินเดือนทุกเดือน ยกเว้นประเภทบัญชีเงินฝำกประจ ำ  

(๑.๒) หำกในกรณีมีควำมจ ำเป็นต้องใช้บัญชีร่วมหรือบัญชีผู้อื่น 
ต้องกรอกรำยละเอียดในหนังสือแสดงเจตนำ ขอให้โอนเงินเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญ เข้ำบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรของบุคคลอ่ืน (แบบ สรจ.๒) พร้อมแนบส ำเนำบัญชีเงินฝำกธนำคำรที่จ ำเป็นต้องใช้ฉบับ
ดังกล่ำว 

(๑.๓) หำกตรวจสอบในแบบขอรับเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญ 
(แบบ ๕๓๐๐) แล้ว ผู้มีสิทธิแจ้งขอรับบ ำเหน็จด ำรงชีพด้วย ต้องมีหนังสือรับรองและขอเบิกบ ำเหน็จ
ด ำรงชีพ (แบบ สรจ.๓) แนบมำพร้อมด้วย 

(๑.๔) หลักฐำนกำรชดใช้เงินคืนกรณีมีกำรศึกษำอบรมแล้ว 
กลับมำปฏิบัติรำชกำรชดใช้ไม่ครบตำมสัญญำ 

(๑.๕) หนังสือยินยอมให้หักหนี้ช ำระให้ทำงรำชกำร กรณีมีหนี้สิน
กับทำงรำชกำรที่ต้องช ำระ 

(๑.๖) หำกมี กำรเปลี่ ยนชื่ อ  – สกุ ล  ต้ อ งแนบหลั กฐำน 
กำรเปลี่ยนชื่อ – สกุล เช่น ส ำเนำกำรเปลี่ยนชื่อ หนังสือรับรองกำรเปลี่ยนชื่อ – สกุล ของเจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยปกครอง เป็นต้น 

(๑.๗) หำกข้ำรำชกำรเป็นสมำชิก กบข. และมีควำมประสงค์
ขอรับเงินจำก กบข. โดยยื่นผ่ำนระบบยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยตนเอง ต้องกรอกแบบขอรับเงิน
จำกกองทุน (กรณีสมำชิกเป็นผู้ขอรับเงิน) (แบบ กบข. รง๐๐๘/๑/๒๕๕๕) ยื่นต่อส่วนรำชกำร  
และให้ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรเก็บเอกสำรหลักฐำนไว้เพื่อกำรตรวจสอบ ดังนี้ 
            ๑) ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
            ๒) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หน้ำที่มีชื่อ และเลขบัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้รับเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญปกติ 
            ๓) ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร หน้ำที่มีชื่อธนำคำร 
ชื่อบัญชี และเลขที่บัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้มีสิทธิ รับเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญปกติ ประเภท                  
ออมทรัพย์/ สะสมทรัพย์/ เผื่อเรียก/ กระแสรำยวัน ที่ผู้มีสิทธิได้รับรองส ำเนำ  ซึ่งต้องเป็นบัญชี
เดียวกับท่ีใช้รับเงินเดือนทุกเดือน ยกเว้นประเภทบัญชีเงินฝำกประจ ำ  

(๑.๘) เอกสำรหลั กฐำนต่ ำง ๆ  ที่ ก ำห นด ให้ เจ้ ำห น้ ำที่                          
ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ รวบรวมจัดท ำหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง แนบแบบขอรับ
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บ ำเหน็จบ ำนำญ และน ำส่งให้กรมบัญชีกลำง โดยเจ้ำหน้ำที่ ซ่ึงรับผิดชอบและหรือผู้มีอ ำนำจต้อง                         
ลงนำมรับรองในเอกสำรหลักฐำนดังกล่ำว ทั้งนี้ จะต้องด ำเนินกำรรวบรวมและจัดท ำเอกสำรประกอบ 
จ ำนวนอย่ำงละ ๓ ฉบับ ส ำหรับจัดส่งให้กรมบัญชีกลำง ๑ ฉบับ จัดส่งให้กลุ่มงำนสวัสดิกำร ส ำนัก
กำรคลังและงบประมำณ ในฐำนะส่วนรำชกำรผู้เบิก ๑ ฉบับ และกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ 
ส ำนักบริหำรงำนกลำง ในฐำนะส่วนรำชกำรผู้ขอจะเก็บไว้เป็นเอกสำรหลักฐำนเพ่ือกำรตรวจสอบ                     
๑ ฉบับ ประกอบด้วย 

๑) สมุดประวัติ หรือแฟ้มประวัติ 
๒) ส ำเนำค ำสั่งปลดออก หรืออนุญำตให้ลำออกจำก

รำชกำร หรือประกำศเกษียณอำยุ แล้วแต่กรณี 
๓) ส ำเนำค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน หรือเลื่อนเงินเดือน  

เพ่ือประโยชน์ในกำรค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญ  
๔) ภำพถ่ำยบัตรเงินเดือน พร้อมส ำเนำซึ่งผู้มีอ ำนำจ 

ลงนำมรับรอง 
๕) ใบรับรองสมุดประวัติ อัตรำเงินเดือน เงินเพ่ิม (ถ้ำมี) 

และเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำปฏิบัติหน้ำที่ในเขตที่ได้ประกำศใช้กฎอัยกำรศึก (แบบ ๕๓๐๒) 
๖) หลักฐำนกำรตรวจสอบ และรับรองเวลำรำชกำรของ

กรมกำรเงินกลำโหม กระทรวงกลำโหม (แบบ ๕๓๐๔)  หรือส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ (แบบ ๕๓๐๕) 
ส ำหรับผู้ซึ่งได้ขึ้นทะเบียนทหำรกองประจ ำกำรหรือต ำรวจกองประจ ำกำร ก่อนหรือภำยหลังที่เข้ำรับ
รำชกำร แล้วแต่กรณี 

๗) หลักฐำนเกี่ยวกับกำรถูกสั่งพักรำชกำร ให้ออกจำก
รำชกำรไว้ก่อน ให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก และหลักฐำนกำรรับเงินเดือนระหว่ำงนั้น ส ำหรับ                  
ผู้ที่เคยถูกสั่งพัก หรือออกจำกรำชกำรในลักษณะดังกล่ำว 

๘) หลักฐำนกำรอนุมัติของ ก.พ. หรือรัฐมนตรีว่ำกำร
กระทรวงกลำโหม แล้วแต่กรณี ส ำหรับผู้ที่มีสิทธิได้นับเวลำอุดมศึกษำในต่ำงประเทศ 

๙) หลักฐำนเกี่ยวกับกำรที่ทำงรำชกำรสั่งให้ไปท ำกำร                
ใด ๆ ตำมมติคณะรัฐมนตรีซึ่งได้นับเวลำระหว่ำงนั้นเหมือนเต็มเวลำรำชกำร ส ำหรับผู้ที่ได้ไป
ปฏิบัติงำนดังกล่ำว ได้แก่ ค ำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพ่ือไปท ำกำรนั้น ๆ ค ำสั่งให้กลับเข้ำรับรำชกำร
ตำมเดิม หรือหลักฐำนกำรแสดงเจตนำขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ หรือหลักฐำนกำรออกจำกงำน 
ทำงหน่วยที่ไปปฏิบัตินั้น ๆ แล้วแต่กรณี 

๑๐) หลักฐำนกำรมีสิทธิได้นับ เวลำทวีคูณ  (ยกเว้น 
กฎอัยกำรศึก) 
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๑๑) หลักฐำนกำรพิจำรณำของกระทรวงเจ้ำส ังก ัด 
หรือองค์กรกลำงบริหำรงำนบุคคล (ก.ร.) ส ำหรับผู้ที่มีกรณีถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
ก่อนออกจำกรำชกำร หรือถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพรำะหย่อนควำมสำมำรถ หรือประพฤติตน 
ไม่ เหมำะสม หรือบกพร่องในหน้ำที่หรือมีมลทินมัวหมอง หรือกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง                        
ซึ่งมีระเบียบให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดรำยงำนผลกำรปฏิบัติในเรื่องดังกล่ำว ให้กระทรวงเจ้ำสังกัด   
หรือองค์กรกลำงบริหำรงำนบุคคลของข้ำรำชกำรนั้นทรำบหรือหลักฐำนกำรประกันด้วยบุคคล  
หรือทรัพย์สิน (แบบ ๕๓๐๗ และแบบ ๕๓๐๘) ส ำหรับผู้ที่เจ้ำสังกัดยังไม่ได้รำยงำนผลกำรปฏิบัติ 
หรือรำยงำนแล้วแต่กระทรวงเจ้ำสังกัดหรือองค์กรกลำงบริหำรงำนบุคคลนั้น  ยังพิจำรณำ 
หรือด ำเนินกำรในเรื่องดังกล่ำวไม่เสร็จสิ้น 

(๒) กรณียื่นขอรับบ ำเหน็จตกทอดกรณีข้ำรำชกำรตำย เอกสำร
หลักฐำนประกอบกำรขอรับ จะต้องเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรขอรับและ                  
กำรจ่ำยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๗ ประกอบด้วยเอกสำรหลักฐำน โดยจะด ำเนินกำร
รวบรวมและจัดท ำเอกสำรประกอบ จ ำนวนอย่ำงละ ๓ ฉบับ ส ำหรับจัดส่งให้กรมบัญชีกลำง ๑ ฉบับ 
จัดส่งให้กลุ่มงำนสวัสดิกำร ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ ในฐำนะส่วนรำชกำรผู้เบิก ๑ ฉบับ และ 
กลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ในฐำนะส่วนรำชกำรผู้ขอ จะเก็บไว้เป็น
เอกสำรหลักฐำนเพื่อกำรตรวจสอบ ๑ ฉบับ ดังนี้ 

(๒.๑) หลักฐำนเกี่ยวกับกำรตำย 
๑) ส ำเนำมรณบัตร กรณีตำยโดยเหตุปกติ หรือส ำเนำ                  

มรณบัตรประกอบหลักฐำนกำรสอบสวนของเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจ เช่น รำยงำนกำรชันสูตรพลิกศพ 
รำยงำนประจ ำวันเกี่ยวกับคดี รำยงำนกำรสอบสวน ฯลฯ กรณีตำยโดยผิดธรรมชำติ 

๒) ส ำเนำค ำสั่งศำล ส ำหรับผู้ที่ศำลสั่งให้เป็นคนสำบสูญ 
๓) หลักฐำนกำรสอบสวน พร้อมทั้งสรุปควำมเห็นของ

คณะกรรมกำรที่ผู้บังคับบัญชำแต่งตั้งเพ่ือสอบสวนพฤติกำรณ์และกรณีแวดล้อมทั่ว ๆ ไป ส ำหรับ                       
ผู้ที่ไม่ทรำบแน่ชัดว่ำกำรตำยมีสำเหตุเนื่องจำกกำรประพฤติชั่วอย่ำงร้ำยแรงของตนเองหรือไม่ 

๔) หลักฐำนกำรวินิ จฉั ยของกระทรวงเจ้ ำสั งกั ด                   
ว่ำถ้ำผู้นั้น ไม่ถึงแก่ควำมตำยเสียก่อนจะต้องได้รับโทษถึงไล่ออก หรือปลดออกจำกรำชกำรหรือไม่ 
ส ำหรับผู้ตำยที่มีกรณีหรือต้องหำว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงและยังไม่ได้รับกำรวินิจฉัยเรื่อง                
ที่กระท ำผิดวินัยนั้น 
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(๒.๒) หลักฐำนเกี่ยวกับทำยำท 
(๒.๒.๑) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบิดำมำรดำ กรณียังมี

ชีวิตอยู่หรือส ำเนำมรณบัตร หรือหนังสือรับรองกำรตำยของผู้ที่ควรเชื่อถือได้ (เช่น พ่ี น้อง ลุง ป้ำ น้ำ 
อำ หรือเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยปกครอง) กรณีท่ีตำยไปก่อนแล้ว 

(๒.๒.๒) หลักฐำนกำรเป็นบิดำโดยชอบด้วยกฎหมำย
ของผู้ตำย ได้แก่ 

- ส ำเนำทะเบียนสมรสหรือใบส ำคัญกำรสมรส
ของบิดำมำรดำ หรือส ำเนำทะเบียนฐำนะของภริยำ (มำรดำของผู้ตำย) หรือ 

- หนังสือรับรองของผู้ควรเชื่อถือได้ ที่รับรองว่ำ
บิดำมำรดำสมรสก่อนวันที่ ๑ ตุลำคม ๒๔๗๘ หรือ 

- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือสูติบัตรของบุตร 
ร่วมบิดำมำรดำเดียวกันกับผู้ตำยซึ่งเกิดภำยในปี พ.ศ. ๒๔๗๘ หรือก่อนนั้น 

(๒.๒.๓) หลักฐำนเกี่ยวกับคู่สมรส ได้แก่ 
- ส ำเนำทะเบียนสมรสหรือใบส ำคัญกำรสมรส 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
- ส ำเนำมรณบัตร หรือหนังสือรับรองกำรตำย

ของผู้ที่ควรเชื่อถือได้กรณีท่ีคู่สมรสตำยไปก่อน 
- ส ำเนำทะเบียนกำรหย่ำ หรือใบส ำคัญกำรหย่ำ

หรือค ำสั่งศำลกรณีที่มีกำรหย่ำ 
- ส ำเนำค ำพิพำกษำ หรือค ำสั่งศำลที่แสดงว่ำ                

คู่สมรสคนใดเป็นคู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมำย กรณีท่ีมีกำรสมรสซ้อน 
(๒.๒.๔) หลักฐำนเกี่ยวกับบุตร ได้แก่ 

- บันทึกแจ้ง วัน เดือน ปีเกิด ของบุตรที่ชอบ
ด้วยกฎหมำยทุกคน  พร้อมทั้งส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงวัน เดือน ปีเกิดทำงสุริยคติโดยครบถ้วน 
ของบุตรที่มีสิทธิได้รับบ ำเหน็จตกทอด 

- ส ำเนำทะเบียนสมรสหรือใบส ำคัญกำรสมรส
ของผู้ตำยกับมำรดำของบุตร หรือส ำเนำทะเบียนกำรรับรองบุตร หรือส ำเนำค ำพิพำกษำของศำล                  
ว่ำเป็นบุตร 

- บันทึกรับรองกำรมีบุตรชอบด้วยกฎหมำย                    
ในครรภ์มำรดำ (ถ้ำมี) 
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- ส ำเนำมรณบัตรหรือหนังสือรับรองกำรตำย
ของผู้ควรเชื่อถือได้ กรณีท่ีมีบุตรตำย 

- ส ำเนำทะเบียนกำรรับบุตรบุญธรรม กรณีที่มี
บุตรบุญธรรม 

(๒.๒.๕) หลักฐำนเกี่ยวกับบุคคล ซึ่งข้ำรำชกำรผู้ตำย                     
ได้แสดงเจตนำไว้ ได้แก่ 

- แบบหนังสือแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับบ ำเหน็จ     
ตกทอด 

- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
(๒.๒.๖) หลักฐำนแสดงกำรเป็นผู้ปกครองโดยชอบ     

ด้วยกฎหมำย หรือผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบำลแล้วแต่กรณี ซึ่งลงชื่อให้ควำมยินยอมในกำรขอรับ หรือขอรับ
บ ำเหน็จตกทอดแทนผู้มีสิทธิ ได้แก่ ส ำเนำทะเบียนกำรรับรองบุตร ส ำเนำทะเบียนกำรรับบุตร               
บุญธรรม หรือส ำเนำค ำสั่งศำลตั้งผู้ปกครอง ผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบำล แล้วแต่กรณี 

(๒.๓) หนังสือยินยอมให้หักหนี้ช ำระให้ทำงรำชกำร กรณีผู้ตำย                
มีหนี้สินกับทำงรำชกำรที่ต้องช ำระ ทำยำทผู้มีสิทธิทุกคนต้องลงชื่อในหนังสือยินยอมให้หักหนี้ช ำระ 
ให้ทำงรำชกำร จึงจะสำมำรถด ำเนินกำรหักหนี้ได้ 

(๒ .๔ ) เอกสำรหลั กฐำนต่ ำง ๆ  ที่ ก ำหนด ให้ เจ้ ำหน้ ำที่                            
ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ รวบรวมจัดท ำหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง แนบแบบขอรับ
บ ำเหน็จตกทอด และน ำส่งให้กรมบัญชีกลำง โดยเจ้ำหน้ำที่ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรขอรับบ ำเหน็จ
บ ำนำญ และผู้มีอ ำนำจต้องลงนำมรับรองในเอกสำรดังกล่ำว ทั้งนี้  จะต้องด ำเนินกำรรวบรวม                         
และจัดท ำเอกสำรประกอบ จ ำนวนอย่ำงละ ๓ ฉบับ ส ำหรับจัดส่งให้กรมบัญชีกลำง ๑ ฉบับ                          
จัดส่งให้กลุ่มงำนสวัสดิกำร ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ ในฐำนะส่วนรำชกำรผู้เบิก ๑ ฉบับ และ  
กลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ในฐำนะส่วนรำชกำรผู้ขอ จะเก็บไว้เป็น
เอกสำรหลักฐำนเพื่อกำรตรวจสอบ ๑ ฉบับ ประกอบด้วย 

๑) สมุดประวัติ หรือแฟ้มประวัติ 
๒) ส ำเนำค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน หรือเลื่อนเงินเดือน 

เพ่ือประโยชน์ในกำรค ำนวณบ ำเหน็จตกทอด  
๓) ภำพถ่ำยบัตรเงินเดือนพร้อมส ำเนำเอกสำรภำพถ่ำย

บัตรเงินเดือน ซึ่งผู้มีอ ำนำจลงนำมรับรอง 
๔) ใบรับรองสมุดประวัติ อัตรำเงินเดือน เงินเพ่ิม (ถ้ำมี) 

และเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำปฏิบัติหน้ำที่ในเขตที่ได้ประกำศใช้กฎอัยกำรศึก (แบบ ๕๓๐๒)   
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๕) หลักฐำนกำรสอบสวนทำยำท เฉพำะกรณีขอรับ
บ ำเหน็จตกทอดข้ำรำชกำร 

๖) หลักฐำนกำรตรวจสอบ และรับรองเวลำรำชกำร 
ของกรมกำรเงินกลำโหม กระทรวงกลำโหม (แบบ ๕๓๐๔) หรือส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ (แบบ ๕๓๐๕) 
กรณีผู้ตำยได้ขึ้นทะเบียนทหำรกองประจ ำกำรหรือต ำรวจกองประจ ำกำร ก่อนหรือภำยหลังที่เข้ำรับรำชกำร 
แล้วแต่กรณี 

๗) หลักฐำนกำรมีสิทธิ ได้นั บ เวลำทวีคูณ  (ยกเว้น 
กฎอัยกำรศึก) 

(๒.๕) กรณียื่นขอรับเงินเพ่ิมบ ำเหน็จบ ำนำญ และบ ำเหน็จตกทอด
ของข้ำรำชกำร เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรขอรับ มีดังนี้ 

๑) ส ำเนำค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน หรือเลื่อนเงินเดือน 
๒) ส ำเนำหนังสือขอรับเงินที่ส่วนรำชกำรเคยขอให้

กรมบัญชีกลำงสั่งจ่ำยเงิน 
๓) ส ำเนำหนังสืออนุมัติกำรสั่งจ่ำยของกรมบัญชีกลำง 

  ๕.๓ ค ำนวณเงินบ ำเหน็จบ ำนำญและแจ้งให้ผู้ มีสิทธิรับทรำบ  โดยผู้ขอรับ                       
กำรประเมินจะต้องค ำนวณเงินบ ำเหน็จบ ำนำญ ด้วยควำมละเอียดรอบคอบ โดยค ำนึงถึงสิทธิ
ประโยชน์ที่พึงมีพึงได้รับของผู้มีสิทธิ ตำมหลักเกณฑแ์ละวิธีค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญ  

๕.๔ จัดท ำเอกสำรประกอบกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ ดังนี้  
๕.๔.๑ กรณขีอรับบ ำเหน็จบ ำนำญให้แก่ข้ำรำชกำร 

       ด ำเนินกำรจัดท ำใบรับรองสมุดประวัติและเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำ
ปฏิบัติหน้ำที่ในเขตที่ได้ประกำศใช้กฎอัยกำรศึก โดยจะต้องด ำเนินกำรกรอกข้อมูลในแบบ ๕๓๐๒                          
ด้วยควำมละเอียด รอบคอบ เพ่ือให้ข้อมูลมีควำมถูกต้อง ตรงตำมข้อเท็จจริง โดยระบุข้อมูล ดังนี้ 

- ชื่อ - สกุล และต ำแหน่ง ของผู้มีอ ำนำจลงนำมรับรอง ซึ่งต้องเป็น
หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่เทียบเท่ำอธิบดีขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

- ชื่อ - สกุล และต ำแหน่งของข้ำรำชกำรผู้มีสิทธิรับบ ำเหน็จบ ำนำญ 
- เงิน เดือนสุดท้ำย และเงินเพ่ิม (ถ้ำมี ) ของข้ำรำชกำรผู้มีสิทธิ           

รับบ ำเหน็จบ ำนำญ 
- วันที่ที่เบิกถึงคือวันที่เท่ำไร 

เช่น  กรณี ข้ ำรำชกำรพ้นจำกรำชกำร ด้ วย เหตุ เกษี ยณ อำยุ              
เมื่อวันที่ ๑ ตุลำคม ๒๕๕๕ วันที่ที่เบิกถึง คือ วันที่ ๓๐ กันยำยน ๒๕๕๕ 
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กรณีข้ำรำชกำรลำออก เมื่อวันที่  ๒ พฤศจิกำยน ๒๕๕๗ วันที่ 
ที่เบิกถึง คือ วันที่ ๑ พฤศจิกำยน ๒๕๕๗ 

- วันที่ที่ เกิดสิทธินับช่วงเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำปฏิบัติหน้ำที่        
ในเขตท่ีได้ประกำศ ใช้กฎอัยกำรศึก  

- จ ำนวนวันที่เกิดสิทธินับช่วงเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำปฏิบัติหน้ำที่
ในเขตท่ีได้ประกำศ ใช้กฎอัยกำรศึก  

- จ ำนวนวันลำป่วย ลำกิจ ลำพักผ่อน ที่จะต้องหักออก รวมถึงวันที่ 
ถูกสั่งพักรำชกำร ขำดรำชกำร หรือมิได้อยู่ประจ ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  

- ช่วงเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำปฏิบัติหน้ำที่ ในเขตที่ได้ประกำศ  
ใช้กฎอัยกำรศึก เมื่อหักจ ำนวนวันลำป่วย ลำกิจ ลำพักผ่อน รวมถึงวันที่ถูกสั่งพักรำชกำร ขำดรำชกำร
หรือมิได้อยู่ประจ ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรแล้ว คงเหลือเวลำรำชกำรทวีคูณ กี่ปี กี่เดือน กี่วัน  

- จ ำนวนรวมเวลำรำชกำรทวีคูณทั้งสิ้น กี่ปี กี่เดือน กี่วัน 
ทั้งนี้ กรณีข้ำรำชกำรผู้มีสิทธิรับบ ำเหน็จบ ำนำญ ไม่มีช่วงเวลำทวีคูณ

ระหว่ำงประจ ำปฏิบัติหน้ำที่ในเขตที่ได้ประกำศใช้กฎอัยกำรศึก ก็ต้องท ำเครื่องหมำย – ทุกช่อง  
เพ่ือเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมรับรอง และจัดส่งให้กรมบัญชีกลำง เพ่ือเป็นหลักฐำนประกอบกำรขอรับ
เงินบ ำเหน็จบ ำนำญต่อไป 

๕.๔.๒ กรณีขอรับบ ำเหน็จตกทอดของข้ำรำชกำร ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร 
ดังนี้ 

(๑) แบบขอรับบ ำเหน็จตกทอด  
โดยต้องกรอกข้อมูลรำยละเอียด ตำมแบบขอรับบ ำนำญพิเศษ    

และหรือบ ำเหน็จตกทอดกรณีถึงแก่ควำมตำย (แบบ ๕๓๐๙) อย่ำงละเอียดถี่ถ้วน ดังนี้ 
- ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดระดับกรม กระทรวง จังหวัด และรหัส

หน่วยงำน ที่ผู้ตำยสังกัดครั้งสุดท้ำย  
- กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรขอรับเงินบ ำเหน็จตกทอด 
เช่น กรณีผู้ตำยเป็นสมำชิก กบข. เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกองทุน

บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๓๙           
กรณีผู้ตำยไม่เป็นสมำชิก กบข. เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติ

บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม          
- ชื่อ และต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจลงนำมในแบบ ๕๓๐๙  

ซึ่งต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัด หรือผู้ได้รับมอบหมำย   
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- ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตำย เช่น ค ำน ำหน้ำชื่อ ชื่อ นำมสกุล 
ต ำแหน่ง วันเดือนปีเกิด วันเดือนปีที่เริ่มนับเป็นเวลำรำชกำร วันเดือนปีที่ตำย ลักษณะกำรปฏิบัติงำน 
เวลำรำชกำรปกติ เวลำทวีคูณ จ ำนวนวันที่ตัด ป่วย ลำ หนี ขำด ศึกษำต่อระหว่ำงประกำศกฎอัยกำรศึก 
อัตรำเงินเดือนเดือนสุดท้ำย สถำนภำพของผู้ตำย สำเหตุกำรตำย จ ำนวนครั้งที่ผู้ตำยสมรส จ ำนวนบุตร  

- ข้อมูลเกี่ยวกับคู่สมรส เช่น ค ำน ำหน้ำชื่อ ชื่อ นำมสกุล 
วันเดือนปีที่สมรส สำเหตุกำรขำดจำกกำรสมรส วันเดือนปีที่ขำดจำกกำรสมรส   

- ข้อมูลเกี่ยวกับบิดำ - มำรดำ เช่น ค ำน ำหน้ำชื่อ ชื่อ 
นำมสกุล สถำนะกำรมีชีวิตอยู่  หำกตำยไปแล้ว ให้ระบุวันเดือนปีที่ตำยด้วย 

- ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร เช่น ค ำน ำหน้ำชื่อ ชื่อ นำมสกุล 
- ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคลซึ่งผู้ตำยแสดงเจตนำให้เป็นผู้รับ

บ ำเหน็จตกทอด เช่น ผู้ตำยได้แสดงเจตนำไว้หรือไม่ ถ้ำมีจ ำนวนกี่คน  
- ข้อมูลเกี่ยวกับผู้มีสิทธิรับเงิน โดยจะต้องวิเครำะห์ข้อมูล

จำกเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ อย่ำงละเอียด ถี่ถ้วน โดยระบุ ค ำน ำหน้ำชื่อ ชื่อ นำมสกุล และวันเดือนปี
เกิด ของผู้มีสิทธิรับเงินทุกคน 

(๒) ใบรับรองสมุดประวัติและเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำปฏิบัติ
หน้ำที่ในเขตที่ได้ประกำศใช้กฎอัยกำรศึก  

ด ำเนินกำรจัดท ำใบรับรองสมุดประวัติและเวลำทวีคูณ
ระหว่ำงประจ ำปฏิบัติหน้ำที่ในเขตที่ได้ประกำศใช้กฎอัยกำรศึก โดยจะต้องด ำเนินกำรกรอกข้อมูล                   
ในแบบ ๕๓๐๒ ด้วยควำมละเอียด รอบคอบ เพ่ือให้ข้อมูลมีควำมถูกต้อง ตรงตำมข้อเท็จจริง โดยระบุ
ข้อมูล ดังนี้ 

- ชื่อ - สกุล และต ำแหน่ง ของผู้มีอ ำนำจลงนำมรับรอง  
ซึ่งต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่เทียบเท่ำอธิบดีขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

- ชื่อ - สกุล และต ำแหน่งของข้ำรำชกำรผู้มีสิทธิรับบ ำเหน็จ
บ ำนำญ 

- เงินเดือนสุดท้ำย และเงินเพ่ิม (ถ้ำมี) ของข้ำรำชกำร                 
ผู้มีสิทธิรับบ ำเหน็จบ ำนำญ 

- วันที่ที่เบิกถึงคือวันที่เท่ำไร 
 เช่น กรณีข้ำรำชกำรพ้นจำกรำชกำร ด้วยเหตุเกษียณอำยุ              

เมื่อวันที่ ๑ ตุลำคม ๒๕๕๕  วันที่ที่เบิกถึง คือ วันที่ ๓๐ กันยำยน ๒๕๕๕ 
  กรณีข้ำรำชกำรลำออก เมื่อวันที่ ๒ พฤศจิกำยน ๒๕๕๗ 

วันที่ที่เบิกถึง คือ วันที่ ๑ พฤศจิกำยน ๒๕๕๗ 
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- วันที่ที่เกิดสิทธินับช่วงเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำปฏิบัติ
หน้ำที่ ในเขตท่ีได้ประกำศใช้กฎอัยกำรศึก  

- จ ำนวนวันที่เกิดสิทธินับช่วงเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำ
ปฏิบัติหน้ำที่ในเขตที่ได้ประกำศใช้กฎอัยกำรศึก  

- จ ำนวนวันลำป่วย ลำกิจ ลำพักผ่อน ที่จะต้องหักออก 
รวมถึงวันที่ถูกสั่งพักรำชกำร ขำดรำชกำร หรือมิได้อยู่ประจ ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  

- ช่วงเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำปฏิบัติหน้ำที่ ในเขตที่ได้
ประกำศ ใช้กฎอัยกำรศึก เมื่อหักจ ำนวนวันลำป่วย ลำกิจ ลำพักผ่อน รวมถึงวันที่ถูกสั่งพักรำชกำร 
ขำดรำชกำรหรือมิได้อยู่ประจ ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรแล้ว คงเหลือเวลำรำชกำรทวีคูณ กี่ปี กี่เดือน กี่วัน  

- จ ำนวนรวมเวลำรำชกำรทวีคูณทั้งสิ้น กี่ปี กี่เดือน กี่วัน 
(๓) แบบรำยกำรสอบสวนบ ำเหน็จตกทอด  

ด ำเนินกำรจัดท ำแบบรำยกำรสอบสวนบ ำเหน็จตกทอด  
โดยจะต้องตอบค ำถำมตำมแบบรำยกำรสอบสวนบ ำเหน็จตกทอด สรุปรำยละเอียดได้ ดังนี้ 

- ผู้ตำยเป็นข้ำรำชกำรประเภทใด ประจ ำหรือเบี้ยหวัด 
หรือบ ำนำญ 

- ผู้ตำยตำยด้วยเหตุใด หรือสูญหำยเมื่อใด ให้ระบุหลักฐำน
ที่ใช้ประกอบแบบสอบสวนด้วย 

- ถ้ำผู้ตำยตำยด้วยเหตุ อ่ืน ซึ่ งไม่ใช่กรณีปกติ ให้ระบุ
หลักฐำนกำรสอบสวนถึงสำเหตุกำรที่ตำยด้วย 

- ขอรับบ ำเหน็จตกทอดหรือบ ำนำญพิเศษ หรือขอรับ
บ ำเหน็จพิเศษแทนบ ำนำญพิเศษ 

- บิดำ มำรดำ ยังมีชีวิตอยู่ทั้งสองคน หรือคนใดคนหนึ่ง 
ตำยเมื่อใด หรือตำยทั้งสองเมื่อใด ถ้ำบิดำ มำรดำตำย ให้ระบุหลักฐำนที่ใช้ประกอบแบบสอบสวนด้วย 

- สำมี ผู้ตำยมีสำมีโดยชอบด้วยกฎหมำยหรือไม่ ถ้ำมีชื่อใด 
- ภริยำ ผู้ตำยมีภริยำทั้งหมดกี่คน ถ้ำภริยำตำย ให้ระบุ

หลักฐำนที่ใช้ประกอบแบบสอบสวนด้วย มีกำรหย่ำหรือไม่ เมื่อใด และกำรหย่ำนั้นถูกต้องตำมกฎหมำย 
ที่ใช้อยู่ขณะนั้น หรือไม่ และให้ระบุหลักฐำนกำรหย่ำประกอบแบบสอบสวนด้วย 

- บุตร บุตรเกิดจำกภริยำโดยชอบด้วยกฎหมำยกี่คน  
บุตรเกิดจำกภริยำโดยไม่ชอบด้วยกฎหมำยกี่คน ชื่อใด เกิดวันใด เดือน ปีใด มำรดำชื่อใด ศำลสั่ง  
หรือบิดำจดทะเบียนรับเป็นบุตรแล้วหรือไม่ มีบุตรบุญธรรมกี่คน ชื่อใด เกิดวันใด เดือน ปีใด มีบุตร
อำยุไม่เกิน ๒๖ ปีบริบูรณ์ คนใดก ำลังศึกษำอยู่หรือไม่ มีบุตรที่พิกำรถึงทุพลภำพหรือไม่ ชื่อใด ในกรณี
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ไม่มีทำยำทมีผู้อุปกำระหรือผู้อยู่ในอุปกำระหรือไม่ ถ้ำมีชื่อใด เกี่ยวข้องกับผู้ตำยอย่ำงใด และให้ระบุ
หลักฐำนประกอบแบบสอบสวนด้วย 

- ผู้ตำยเป็นผู้ต้องห้ำมตำมมำตรำ ๔๘, ๕๓, ๕๕ หรือไม่ 
ทำยำทต้องห้ำมตำมมำตรำ ๕๕ หรือไม ่

- ส่วนรำชกำรใดเป็นผู้เบิกไปจ่ำยให้   
- ชื่อ - สกุล และต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจลงนำมในแบบ  

ซึ่งต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
(๔) เอกสำรรวมเวลำรำชกำร 

ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรรวมเวลำรำชกำร โดยผู้ขอรับ 
กำรประเมินจะต้องค ำนวณและจัดท ำเอกสำรรวมเวลำรำชกำร โดยระบุข้อมูล ดังนี้ 

- เวลำรำชกำรปกติ นับตั้งแต่วันเดือนปีที่รับรำชกำร -  
วันเดือนปี ที่ตำย 

- เวลำทวีคูณ  
- จ ำนวนวันที่ตัด ป่วย ลำ หนี ขำด ศึกษำต่อระหว่ำง

ประกำศกฎอัยกำรศึก 
- รวมเวลำรำชกำรทั้งสิ้น 

  ๕.๔.๓ กรณีขอรับเงินเพ่ิมบ ำเหน็จบ ำนำญ และบ ำเหน็จตกทอดของข้ำรำชกำร  
   ในกรณีที่ส่วนรำชกำรได้ด ำเนินกำรขอรับเงินบ ำเหน็จบ ำนำญ หรือ
บ ำเหน็จตกทอดของข้ำรำชกำร ส่งให้กรมบัญชีกลำง และกรมบัญชีกลำงได้มีหนังสืออนุมัติ                   
กำรสั่งจ่ำยเงินดังกล่ำวแล้ว ต่อมำภำยหลัง ข้ำรำชกำร ได้รับกำรเลื่อนเงินเดือน ท ำให้มีเงินเดือนเพ่ิม 
หรือมีเวลำรำชกำรเพิ่ม ส่วนรำชกำรต้องด ำเนินกำรจัดท ำเรื่องขอรับเงินเพ่ิมบ ำเหน็จบ ำนำญ บ ำเหน็จ
ตกทอดให้แก่ข้ำรำชกำร โดยต้องด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลตำมแบบขอรับเงินเพ่ิมเบี้ยหวัด บ ำเหน็จ 
บ ำนำญ บ ำนำญพิเศษ บ ำเหน็จตกทอดของข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำง (แบบ ๕๓๑๖) ซึ่งระบุข้อมูล ดังนี้  

- ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดระดับกรมท่ีขอรับเงินเพิ่ม  
- ค ำน ำหน้ำชื่อ ชื่อ นำมสกุล ของข้ำรำชกำรซึ่งออกจำกรำชกำร  

หรือถึงแก่ควำมตำย 
- ประเภทเงินที่ขอให้สั่งจ่ำย   
- เหตุที่ขอเพ่ิม 
- เลขที่หนังสือที่ส่วนรำชกำรเคยขอให้กรมบัญชีกลำงสั่งจ่ำยไปแล้ว 

 
 



๓๖ 
 

 

- เลขที่หนังสือที่กรมบัญชีกลำงได้อนุมัติกำรสั่งจ่ำยแล้ว 
- ชื่อ และต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจลงนำมในแบบ ๕๓๑๖ ซึ่งต้องเป็น

หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัด หรือผู้ได้รับมอบหมำย   
      ทั้งนี้ ในกำรขอรับเงินเพ่ิมเบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ บ ำนำญพิเศษ 
บ ำเหน็จตกทอด ข้ำรำชกำรไม่ต้องลงนำมในแบบ ๕๓๑๖ 

๕.๕ ด ำเนินกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ และเงินจำกกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ 
(กบข.) ของสมำชิก กบข. ผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ (e-pension) ทั้ งนี้  ส ำหรับวิธีกำร
ด ำเนินกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ และเงินจำกกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ (กบข.) ของสมำชิก กบข.  
ผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ (e-pension) จะไดก้ล่ำวโดยละเอียดในบทที่ ๕ ต่อไป 

๕.๖  ด ำเนินกำรจัดท ำแบบขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญอิเล็กทรอนิกส์ ตำมประเภท 
กำรขอรับเงิน ดังนี้  

- แบบขอรับบ ำนำญปกต ิและบ ำเหน็จด ำรงชีพ อิเล็กทรอนิกส์ 
- แบบขอรับบ ำนำญสมำชิก กบข. และบ ำเหน็จด ำรงชีพ กบข. อิเล็กทรอนิกส์ 
- หนังสือรับรองและขอเบิกบ ำเหน็จด ำรงชีพ อิเล็กทรอนิกส์ 

๕.๗  ตรวจสอบและแก้ไขควำมถูกต้องของข้อมูลที่จัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสำร
หลักฐำนต่ำง ๆ พร้อมทั้งลงชื่อรับรองส ำเนำเอกสำรหลักฐำนทุกฉบับ รวมถึงรวบรวบและจัดท ำ 
สรุปรำยกำรเอกสำรหลักฐำนที่จัดส่งให้กรมบัญชีกลำง เสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำลงนำม 

๕.๘ ส่งเรื่องขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ เงินเพิ่มบ ำเหน็จบ ำนำญ บ ำเหน็จตกทอด 
แล้วแต่กรณี รวมถึงเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ พร้อมทั้งแฟ้มประวัติของข้ำรำชกำร ไปยังกรมบัญชีกลำง 
ซึ่งเป็นไปตำมกำรด ำเนินกำรเพ่ือพิจำรณำอนุมัติกำรสั่งจ่ำยเงินให้แก่ผู้มีสิทธิต่อไป ทั้งนี้ เฉพำะกำรจัดส่ง
แบบขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนรำชกำรไม่ต้องมีกำรออกเลขหนังสือส่งออกที่กลุ่มงำน
บริหำรทั่วไปและสำรบรรณ ส ำนักบริหำรงำนกลำง เนื่องจำกกรมบัญชีกลำงจะใช้เลขลงทะเบียนรับเรื่อง
ผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญเป็นหลัก ส ำหรับกำรส่งเรื่องรำวขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญดังกล่ำว ก ำหนดให้
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบรีบตรวจสอบเรื่องรำวขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญและส่งกรมบัญชีกลำงภำยใน
สำมสิบวันนับแต่วันรับเรื่องรำว ซึ่งเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรขอรับและกำรจ่ำย
บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๗ ข้อ ๑๖                    

๕.๙  ส่งเรื่องขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ เงินเพิ่มบ ำเหน็จบ ำนำญ บ ำเหน็จตกทอด 
พร้อมทั้งส ำเนำเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรงำนกลำง  
เพ่ือพิจำรณำลงนำมในหนังสือถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรคลังและงบประมำณ เพ่ือด ำเนินกำรขอเบิกเงิน
ให้แก่ผู้มีสิทธิต่อไป เพ่ือให้ส ำนักกำรคลังและงบประมำณเตรียมควำมพร้อมในกำรขอเบิกเงิน 
บ ำเหน็จบ ำนำญให้แก่ผู้มีสิทธิได้ทันที ภำยหลังจำกกรมบัญชีกลำงได้พิจำรณำอนุมัติสั่งจ่ำยเงิน  



๓๗ 
 

 

โดยส ำนักกำรคลังและงบประมำณไม่ต้องรอแบบค ำขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ และเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญจำกกรมบัญชีกลำง ซึ่งกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว  เป็นกำรบริหำร
จัดกำรภำยในส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

ในกำรนี้ ผู้จัดท ำได้ด ำเนินกำรจัดท ำผังแสดงขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขอรับเงิน
บ ำเหน็จบ ำนำญของข้ำรำชกำรในกรณีต่ำง ๆ โดยใช้สัญลักษณ์ที่แสดงกำรเริ่มต้นและสิ้นสุดของ
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กิจกรรมที่ด ำเนินกำร กำรตัดสินใจ ทิศทำงกำรเคลื่อ นไหวของงำน  
และจุดเชื่อมต่อระหว่ำงขั้นตอน ดังนี้  

สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

 
กำรตัดสินใจ 

 
ทิศทำงกำรเคลื่อนไหวของงำน 

   จุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน 

ตำรำงที่ ๓ แสดงสัญลักษณ์และค ำอธิบำยที่ใช้ส ำหรับผังแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 

๓๘ 

แผนภาพที่ ๑ แสดงขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จปกติของข้าราชการ และเงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 

ผู้มีสิทธิ (ข้าราชการ) 
ส านักบริหารงานกลาง ส านักการคลังและงบประมาณ 

กรมบัญชีกลาง 
กองทุนบ าเหน็จ 

 บ านาญข้าราชการ 
(กบข.) 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
 

กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานสวัสดิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ 
เฉพาะกรณี
ข้าราชการ 
เป็น กบข. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นขอรับเงินด้วยตนเอง 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ 
 Pension’ Electronic Filing 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

ศึกษากฎหมายและระเบียบ 

รับเรื่อง 
- การขอรับเงินของผู้มีสิทธิ 
- ภาพถ่ายบัตรเงินเดือน 

พร้อมส าเนา 
- ผลการตรวจสอบวันลา 
- ผลการตรวจสอบหน้ีสิน  

พร้อมแบบ สรจ. ๙ และหนังสือ
ยินยอมให้หักหนี้ (ถ้ามี) 

- แบบขอรับเงินจาก กบข. 
 

ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสาร 
 

มีวันลาเกินสิทธิ 

ค านวณเงินและเวลาราชการ 
 

รับแจ้งยอดเงิน 
และเวลาราชการ 

 

ตรวจสอบ และ
รับรองวันลา 

 

รวบรวมภาพถ่าย 
บัตรเงินเดือน 

พร้อมส าเนาภาพถ่าย 
 

รวบรวม 
แบบขอรับเงิน กบข. 

(เฉพาะกรณ ี
ข้าราชการเป็น กบข.) 

 

ตรวจสอบหน้ี 

บันทึกข้อมูลหน้ี 
ในระบบบ าเหน็จ

บ านาญ 

พิมพ์แบบ สรจ. ๙ 
 

จัดท าเอกสารประกอบเรื่อง 
 



 
 

 

๓๙ 

ผู้มีสิทธิ (ข้าราชการ) 
ส านักบริหารงานกลาง ส านักการคลังและงบประมาณ 

กรมบัญชีกลาง 
กองทุนบ าเหน็จ 

 บ านาญข้าราชการ 
(กบข.) 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
 

กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานสวัสดิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกลงทะเบียนรับเรื่องและ
ด าเนินการขอรับเงินในระบบ
บ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

พิมพ์แบบขอรับเงิน ๕๓๐๐ 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ และเอกสาร

ประกอบเรื่อง 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

ส่งเรื่องขอรับเงินและเอกสาร
ประกอบให้กรมบัญชีกลาง 

ส่งส าเนาเรื่องพร้อมเอกสารให้
ส านักการคลังและงบประมาณ 

จัดเก็บส าเนาเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 

ด าเนินการขอเบิก 
และโอนเงิน 
ให้ผู้มีสิทธิ 

ตรวจสอบ 

อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รับเรื่อง 

ตีกลับใหแ้ก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้มีสิทธิได้รับเงิน กบข. 
ผ่านบัญชีธนาคาร 

 
 

โอนเงิน  
กบข. 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ผู้มีสิทธิได้รับเงิน 
ผ่านบัญชีธนาคาร 

รับเรื่อง 



 
 

 

๔๐ 

แผนภาพที่ ๒ แสดงขั้นตอนการขอรับบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ และเงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 

ผู้มีสิทธิ (ข้าราชการ) 
ส านักบริหารงานกลาง ส านักการคลังและงบประมาณ 

กรมบัญชีกลาง 
กองทุนบ าเหน็จ 

 บ านาญข้าราชการ 
(กบข.) 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
 

กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานสวัสดิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ 
เฉพาะกรณี
ข้าราชการ 
เป็น กบข. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมายและระเบียบ 

รับเรื่อง 
- การขอรับเงินของผู้มีสิทธิ 
- ภาพถ่ายบัตรเงินเดือน 

พร้อมส าเนา 
- ผลการตรวจสอบวันลา 
- แบบขอรับเงินจาก กบข. 
 

ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสาร 
 มีวันลาเกินสิทธิ 

ค านวณเงินและเวลาราชการ 
 

จัดท าเอกสารประกอบเรื่อง 
 

รับแจ้งยอดเงิน 
และเวลาราชการ 

 

ตรวจสอบ  
และรับรองวันลา 

 

รวบรวมภาพถ่าย 
บัตรเงินเดือน  

พร้อมส าเนาภาพถ่าย 
 

รวบรวม 
แบบขอรับเงิน กบข. 

(เฉพาะกรณ ี
ข้าราชการเป็น กบข.) 

 

 ยื่นขอรับเงินด้วยตนเอง 
 ทางอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ 
 Pension’ Electronic Filing 
 พร้อมเอกสารหลักฐาน 



 
 

 

๔๑ 

ผู้มีสิทธิ (ข้าราชการ) 
ส านักบริหารงานกลาง ส านักการคลังและงบประมาณ 

กรมบัญชีกลาง 
กองทุนบ าเหน็จ 

 บ านาญข้าราชการ 
(กบข.) 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
 

กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานสวัสดิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

พิมพ์แบบขอรับเงิน ๕๓๐๐ 
และขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ 

ทางอิเล็กทรอนิกส์ และเอกสาร
ประกอบเรื่อง 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

ส่งเรื่องขอรับเงินและเอกสาร
ประกอบให้กรมบัญชีกลาง 

ส่งส าเนาเรื่องพร้อมเอกสารให้
ส านักการคลังและงบประมาณ 

จัดเก็บส าเนาเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 

รับเรื่อง 

ด าเนินการขอเบิก 
และโอนเงิน 
ให้ผู้มีสิทธิ 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รับเรื่อง 

ตีกลับใหแ้ก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้มีสิทธิได้รับเงิน 
ผ่านบัญชีธนาคาร 

โอนเงิน กบข. 
ให้ผู้มสีิทธิ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ผู้มีสิทธิได้รับเงิน กบข. 
ผ่านบัญชีธนาคาร 

บันทึกลงทะเบียนรับเรื่อง 
และด าเนินการในระบบ

บ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 

อนุมัติ 



 
 

 

๔๒ 

แผนภาพที่ ๓ แสดงข้ันตอนการขอรับบ าเหน็จตกทอด และเงินจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 

ทายาทผู้มีสิทธิ  
ส านักบริหารงานกลาง ส านักการคลังและงบประมาณ 

กรมบัญชีกลาง 
กองทุนบ าเหน็จ 

 บ านาญข้าราชการ 
(กบข.) 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
 

กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานสวัสดิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ 
เฉพาะกรณีผู้ตาย 
เป็น กบข. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมายและระเบียบ 

มีวันลาเกินสิทธิ 

ค านวณเงินและเวลาราชการ 
 

รับแจ้งยอดเงิน 
 

ตรวจสอบ และ
รับรองวันลา 

 

  รวบรวมภาพถ่าย 
  บัตรเงินเดือน พร้อม  
  ส าเนาภาพถ่าย 

 

ตรวจสอบหน้ี 

บันทึกข้อมูลหน้ี 
ในระบบบ าเหน็จ

บ านาญ 

พิมพ์แบบ สรจ. ๙ 
 

ลงนามขอรับเงิน 
ในแบบฟอร์มขอรับ
บ าเหน็จตกทอด 

และแบบ ๕๓๐๙ พรอ้ม
ยื่นเอกสารหลักฐาน 

รับเรื่อง 
- แบบฟอร์มขอรับบ าเหน็จ 

ตกทอดและแบบ ๕๓๐๙  
ของทายาทผู้มีสิทธิ 

- ผลการตรวจสอบวันลา 
- ภาพถ่ายบัตรเงินเดือน 

พร้อมส าเนา 
- ผลการตรวจสอบหน้ีสิน  

พร้อมแบบ สรจ. ๙ และ
หนังสือยินยอมให้หักหนี้ 

จัดท าเอกสารประกอบเรื่อง 
 

ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสาร 
 

รวบรวม 
แบบขอรับเงิน กบข. 

ส่ง กบข. 
(เฉพาะกรณีผู้ตาย 

เป็น กบข.) 
 

รับเรื่อง
ขอรับเงิน 

กบข. 
 



 
 

 

๔๓ 

ทายาทผู้มีสิทธิ  
ส านักบริหารงานกลาง ส านักการคลังและงบประมาณ 

กรมบัญชีกลาง 
กองทุนบ าเหน็จ 

 บ านาญข้าราชการ 
(กบข.) 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
 

กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานสวัสดิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกลงทะเบียนรับเรื่องและ
ด าเนินการขอรับเงินในระบบ
บ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

พิมพ์แบบขอรับบ าเหน็จ 
ตกทอด ๕๓๐๙ และเอกสาร

ประกอบเรื่อง 
 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

ส่งเรื่องขอรับเงินและเอกสาร
ประกอบให้กรมบัญชีกลาง 

ส่งส าเนาเรื่องพร้อมเอกสารให้
ส านักการคลังและงบประมาณ 

จัดเก็บส าเนาเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 

รับเรื่อง 

ด าเนินการขอเบิกและ 
โอนเงินให้ทายาทผู้มีสิทธิ 

อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รับเรื่อง 

ตีกลับใหแ้ก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ทายาทได้รับเงิน 
ผ่านบัญชีธนาคาร 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ ถูกต้อง 

ทายาทได้รับเงิน กบข. 
ผ่านบัญชีธนาคาร 

โอนเงิน กบข. 
ให้ทายาท 
ผู้มีสิทธิ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 



 
 

 

๔๔ 

แผนภาพ ๔ แสดงขั้นตอนการขอรับเงินเพิ่มบ าเหน็จบ านาญ/บ าเหน็จตกทอด 

ผู้มีสิทธิ (ข้าราชการ)/ 
ทายาทผู้มีสิทธ ิ

ส านักบริหารงานกลาง 
กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ  

ส านักการคลังและงบประมาณ 
กลุ่มงานสวัสดิการ 

กรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสืออนุมัติสั่งจ่ายเงิน 
 

จัดท าเอกสารประกอบเรื่อง 
 

บันทึกลงทะเบียนรับเรื่องและด าเนินการขอรับเงินเพิ่ม  
ในระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

พิมพ์แบบขอรับเงินเพิ่มบ าเหน็จบ านาญ/บ าเหน็จตกทอด  
และเอกสารประกอบเรื่อง 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

ส่งเรื่องขอรับเงินเพิ่มและเอกสารประกอบให้กรมบัญชีกลาง 

ส่งส าเนาเรื่องพร้อมเอกสารให้ส านักการคลังและงบประมาณ 

รวบรวมหนังสือ 
อนุมัติส่ังจ่ายเงิน 

 

ไม่ถูกต้อง 

รับเรื่อง 

ตีกลับให้แก้ไข 

ศึกษากฎหมายและระเบียบ 
 

ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินเพิ่มบ าเหน็จ
บ านาญ/ทายาทผู้มีสิทธิ 
ได้รับบ าเหน็จตกทอด 

ผ่านบัญชีธนาคาร จัดเก็บส าเนาเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 

รับเรื่อง 

ด าเนินการขอเบิกและโอนเงิน
ให้ทายาทผูม้ีสิทธิ 

ตรวจสอบ 

อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 



บทที่ ๓  
บ ำเหน็จลูกจ้ำง 

 

๑. ประเภทกำรขอรับบ ำเหน็จลูกจ้ำง  
บ ำเหน็จลูกจ้ำง มี ๔ ประเภท คือ 
๑.๑ บ ำเหน็จปกต ิ  
๑.๒ บ ำเหน็จรำยเดือน 
๑.๓ บ ำเหน็จพิเศษ 
๑.๔ บ ำเหน็จพิเศษรำยเดือน 

  ๑.๑ บ ำเหน็จปกติ คือ เงินตอบแทนของลูกจ้ำงประจ ำที่ออกจำกงำนเนื่องจำก
ท ำงำนมำนำน ซึ่งจ่ำยครั้งเดียว 

 ประเภทของกำรขอรับบ ำเหน็จปกติ แบ่งได้ ๓ กรณี ดังนี ้
- กรณีออกจำกงำน ต้องท ำงำนเป็นลูกจ้ำงประจ ำมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๕ ปี

บริบูรณ ์
- กรณีเกษียณอำยุรำชกำร ต้องมีอำยุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ และต้องท ำงำน 

เป็นลูกจ้ำงประจ ำมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๑ ปีบริบูรณ์ 
- กรณีตำย ต้องท ำงำนเป็นลูกจ้ำงประจ ำมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๑ ปีบริบูรณ์ 

 ๑.๒ บ ำเหน็จรำยเดือน  คือ เงินตอบแทนของลูกจ้ำงประจ ำที่ออกจำกงำน 
เนื่องจำกท ำงำนมำนำนซึ่งจ่ำยเป็นรำยเดือน   

 ลูกจ้ำงประจ ำผู้มีสิทธิได้รับบ ำเหน็จปกติ  ซึ่งมีเวลำท ำงำนตั้งแต่ยี่สิบห้ำปี
บริบูรณ์ข้ึนไป สำมำรถแสดงควำมประสงค์ขอรับเป็นบ ำเหน็จรำยเดือนได้ 

           ในกรณีที่ลูกจ้ำงประจ ำได้รับบ ำเหน็จปกติหรือบ ำเหน็จรำยเดือนจำกส่วนรำชกำร
ผู้เบิกไปแล้ว จะขอเปลี่ยนแปลงควำมประสงค์อีกไม่ได้   

 สิทธิในบ ำเหน็จรำยเดือนให้เริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้ำงประจ ำออกจำกงำนจนกระทั่ง
ถึงแก่ควำมตำย 

 ๑.๓ บ ำเหน็จพิเศษ คือ เงินที่จ่ำยให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวที่ได้รับ
อันตรำยหรือเจ็บป่วยเพรำะเหตุปฏิบัติงำนในหน้ำที่หรือถูกประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำกำรตำมหน้ำที่
ซึ่งแพทย์ที่ทำงรำชกำรรับรองได้ตรวจและแสดงว่ำไม่สำมำรถปฏิบัติงำนในหน้ำที่ ได้ อีกเลย 
ซ่ึงจ่ำยครั้งเดียว 
 ๑.๔ บ ำเหน็จพิเศษรำยเดือน คือ เงินที่จ่ำยให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำว 
ที่ได้รับอันตรำยหรือเจ็บป่วยเพรำะเหตุปฏิบัติงำนในหน้ำที่หรือถูกประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำกำร          



๔๖ 
 

 

ตำมหน้ำที่ ซึ่งแพทย์ที่ทำงรำชกำรรับรองได้ตรวจและแสดงว่ำไม่สำมำรถปฏิบัติงำนในหน้ำที่ได้อีกเลย
ซึ่งจ่ำยเป็นรำยเดือน  
  ลูกจ้ำงประจ ำผู้มีสิทธิได้รับบ ำเหน็จพิเศษจะแสดงควำมประสงค์ ขอรับ 
เป็นบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนแทนก็ได้ 
            ในกรณีที่ลูกจ้ำงประจ ำได้รับบ ำเหน็จพิเศษหรือบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือน 
จำกส่วนรำชกำรผู้เบิกไปแล้ว จะขอเปลี่ยนแปลงควำมประสงค์อีกไม่ได้   

สิทธิในบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนให้เริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้ำงประจ ำออกจำกงำน
จนกระท่ังถึงแก่ควำมตำย 

๒. กำรนับเวลำท ำงำนของลูกจ้ำงประจ ำ 
๒.๑ กำรนับเวลำท ำงำน 

(๑) นับเวลำปกติ ให้เริ่มนับตั้งแต่วันเริ่มเข้ำท ำงำน โดยได้รับค่ำจ้ำง แต่ไม่ก่อน
วันที่มีอำยุครบ ๑๘ ปีบริบูรณ์ จนถึงวันก่อนออกจำกงำนหรือก่อนวันพ้นจำกหน้ำที่และไม่หลังจำก               
วันสิ้นปีงบประมำณของปีที่อำยุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ ์หรือจนถึงวันที่ถึงแก่ควำมตำย แล้วแต่กรณี 

(๒) นับเวลำทวีคูณ แบ่งเป็น 
(๒.๑) ทวีคูณกรณีท ำหน้ำที่ตำมที่กระทรวงกลำโหมก ำหนด ส ำหรับ                  

ผู้ซึ่งกระท ำหน้ำที่ตำมที่กระทรวงกลำโหมก ำหนดในระหว่ำงเวลำที่มีกำรรบหรือกำรสงครำมหรือ                        
มีกำรปรำบปรำมกำรจลำจล หรือในระหว่ำงเวลำที่มีพระบรมรำชโองกำรประกำศสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน 
หรือในระหว่ำงเวลำที่สั่งให้เป็นนักด ำเรือด ำน้ ำ  

 (๒ .๒) ทวีคูณกฎอัยกำรศึก ส ำหรับผู้ประจ ำปฏิบัติหน้ำที่อยู่ ในเขต                      
ที่ได้มีกำรประกำศใช้กฎอัยกำรศึก ดังนี้ 

- พ.ศ. ๒๔๙๔ (ในเขตกรุงเทพมหำนคร ตั้งแต่วันที่ ๓๐ มิถุนำยน 
๒๔๙๔ ถึง ๕ กันยำยน ๒๔๙๔ รวม ๒ เดือน ๒ วัน) 

- พ.ศ. ๒๕๐๐ (ในเขต ๒๖ จังหวัด ตั้งแต่วันที่  ๑๗ กันยำยน 
๒๕๐๐ ถึง ๙ มกรำคม ๒๕๐๑ รวม ๓ เดือน ๒๓ วัน) 

- พ.ศ. ๒๕๐๐ (นอกเขต ๒๖ จังหวัด ตั้งแต่วันที่  ๑๗ กันยำยน 
๒๕๐๐ ถึง ๓ ตุลำคม ๒๕๐๐ รวม ๑๗ วัน) 

- พ.ศ. ๒๕๐๑ (ทั่วรำชอำณำจักร ตั้งแต่วันที่ ๒๑ ตุลำคม ๒๕๐๑                    
ถึง ๒๘ ตุลำคม ๒๕๐๘ รวม ๙ ปี - เดือน ๙ วัน) 

- พ.ศ. ๒๕๑๙ (ทั่วรำชอำณำจักร ตั้งแต่วันที่ ๗ ตุลำคม ๒๕๑๙              
ถึง ๕ มกรำคม ๒๕๒๐ รวม ๓ เดือน) 



๔๗ 
 

 

- พ.ศ. ๒๕๓๔ (ทั่วรำชอำณำจักร ตั้งแต่วันที่  ๒๓ กุมภำพันธ์ 
๒๕๓๔ ถึง ๒ พฤษภำคม ๒๕๓๔ รวม ๒ เดือน ๘ วัน) 

(๓)  กำรตัดเวลำท ำงำน 
(๓.๑)  เวลำท ำงำนซึ่งไม่มีสิทธิได้รับค่ำจ้ำง เพรำะลำ ขำดงำน ถูกสั่งให้พัก  
(๓.๒) ป่วย ลำ ขำด ระหว่ำงประกำศใช้กฎอัยกำรศึก        

๒.๒ วิธีกำรนับเวลำท ำงำน 
     ให้น ำเอำเวลำมำเรียงกันตั้ งแต่ เริ่มท ำงำนถึงวันสุดท้ำยที่ออกจำกงำน                   
ถ้ำมีระยะเวลำตอนใดจะนับเป็นเวลำท ำงำนไม่ได้ก็ลบเวลำตอนนั้นออก และถ้ำมีเวลำตอนใด                  
จะนับให้เป็นทวีคูณก็บวกเพ่ิมให้  
  ๒.๓ กำรปัดเศษ  
   - เศษของเดือนถ้ำถึง ๑๕ วันให้นับเป็น ๑ เดือน   

๓. วิธีกำรนับและค ำนวณเวลำท ำงำน 
  วิธีกำรนับและค ำนวณเวลำท ำงำนส ำหรับค ำนวณเงินบ ำเหน็จปกติ และบ ำเหน็จ             
รำยเดือน ให้นับเป็นจ ำนวนเดือน ส ำหรับเวลำท ำงำนถ้ำมีหลำยระยะ ให้นับเวลำท ำงำนรวมกัน                     
โดยคิดสำมสิบวันเป็นหนึ่งเดือน เศษของเดือนถ้ำถึงสิบห้ำวันให้นับเป็นหนึ่งเดือน ถ้ำไม่ถึงสิบห้ำวัน                 
ให้ปัดทิ้ง 

ตัวอย่าง วิธีการนับและค านวณเวลาท างาน  
            ลูกจ้ำงประจ ำรำยหนึ่ง บรรจุเข้ำท ำงำน เมื่อวันที่ ๑ สิงหำคม ๒๕๑๘ 

ลำออกจำกรำชกำร เมื่อวันที่ ๒๘ มีนำคม ๒๕๖๐ ในระหว่ำงรับรำชกำรมีวันลำป่วยเกินสิทธิ               
โดยไม่ ได้ รับอนุญำตกำรลำ จ ำนวน ๓  วัน และในช่วงเวลำรำชกำรทวีคูณ  ระหว่ำงวั นที่                     
๗ ตุลำคม ๒๕๑๙ ถึงวันที่ ๕ มกรำคม ๒๕๒๐ มีวันลำป่วย ๔ วัน สำมำรถนับเวลำรำชกำรได้ ดังนี้ 

เวลำรำชกำรปกติ ปี เดือน วัน 

              ๑  ส.ค.  ๒๕๑๘   -  ๓๑  ธ.ค.  ๒๕๑๘ 
              ๑  ม.ค.  ๒๕๑๙   -  ๓๑  ธ.ค.  ๒๕๕๙ 
              ๑  ม.ค.  ๒๕๖๐   -  ๒๗  มี.ค.  ๒๕๖๐ 

- 
- 
- 

     ๕ 
  ๔๙๒ 
     ๒ 

- 
- 

๒๗ 

 
หัก  ลำป่วยเกินสิทธิ  ๓  วัน 

- 
- 

๔๙๙ 
- 

๒๗ 
  ๓ 

รวมเวลำรำชกำรปกติ - ๔๙๙ ๒๔ 

ตำรำงท่ี ๔ แสดงกำรนับเวลำท ำงำนของลูกจ้ำงประจ ำ 
 



๔๘ 
 

 

เวลำรำชกำรทวีคูณ ปี เดือน วัน 

        ๗  ต.ค.  ๒๕๑๙    -  ๕  ม.ค.  ๒๕๒๐ 
      ๒๓  ก.พ.  ๒๕๓๔   -  ๒  พ.ค.  ๒๕๓๔ 

- 
- 

๓ 
๒ 

- 
๘ 

 - ๕ ๘ 
        หัก  วันลำป่วย ๔ วัน  - - ๔ 

รวมเวลำรำชกำรทวีคูณ - ๕ ๔ 

 

 ปี เดือน วัน 

เวลำรำชกำรปกติ 
เวลำรำชกำรทวีคูณ 

- 
-                      

๔๙๙ 
    ๕ 

๒๔ 
  ๔ 

รวมเวลำรำชกำรทั้งสิ้น - ๕๐๔ ๒๘ 

ตำรำงท่ี ๔ แสดงกำรนับเวลำท ำงำนของลูกจ้ำงประจ ำ (ต่อ) 

วิธีกำรค ำนวณเวลำท ำงำน 
- เว ล ำท ำ งำน ส ำห รั บ ค ำน วณ บ ำ เห น็ จ  ๕ ๐ ๔  เดื อ น                 

๒๘ วัน  =  ๕๐๕ เดือน (เศษของเดือนเกิน ๑๕ วัน ปัดขึ้นเป็น ๑ เดือน) 

๔. วิธีกำรค ำนวณบ ำเหน็จลูกจ้ำง 
    ๔.๑ กรณีขอรับบ ำเหน็จปกต ิ

  บ ำเหน็จปกต ิ= ค่ำจ้ำงเดือนสุดท้ำย x จ ำนวนเดือนที่ท ำงำน         
                          หำร ๑๒    

(ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำง พ.ศ. ๒๕๑๙ ขอ้ ๑๙) 
   ๔.๒ กรณีขอรับบ ำเหน็จรำยเดือน  

บ ำเหน็จรำยเดือน = ค่ำจ้ำงเดือนสุดท้ำย x จ ำนวนเดือนที่ท ำงำน /๑๒      
                                                                      หำร ๕๐ 
                                  (ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำง (ฉบับที่ ๘) ข้อ ๑๙/๑) 

  ทั้งนี้ ในกำรค ำนวณบ ำเหน็จปกติ และบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำ                 
ถ้ำมีเศษของบำทให้ปัดทิ้ง 
    ตัวอย่าง การค านวณบ าเหน็จปกติ/บ าเหน็จรายเดือน  
    ลูกจ้ำงประจ ำรำยหนึ่ง เกิดเมื่อวันที่ ๒๒ มกรำคม ๒๔๙๙ บรรจุ 
เข้ำรับรำชกำร เมื่อวันที่ ๒๑ เมษำยน ๒๕๑๘ เกษียณอำยุรำชกำร เมื่อวันที่ ๑ ตุลำคม ๒๕๕๙                     
ในช่วงเวลำทวีคูณ ระหว่ำงวันที่ ๗ ตุลำคม ๒๕๑๙ – ๕ มกรำคม ๒๕๒๐ มีวันลำป่วยช่วงเวลำทวีคูณ



๔๙ 
 

 

จ ำนวน ๑ วัน ได้รับอัตรำค่ำจ้ำงเดือนสุดท้ำย จ ำนวน ๒๑,๐๑๐ บำท สำมำรถค ำนวณบ ำเหน็จ/
บ ำเหน็จรำยเดือน และจัดท ำเอกสำรกำรค ำนวณเงินเพ่ือแจ้งให้ผู้มีสิทธิทรำบ ดังนี้ 
วันเกิด  ๒๒ มกรำคม ๒๔๙๙ 
วันบรรจุ ๒๑ เมษำยน ๒๕๑๘ 
วันครบเกษียณอำยุ ๑ ตุลำคม ๒๕๕๙ 
ค่ำจ้ำงเดือนสุดท้ำย =  ๒๑,๐๑๐  บำท 

กำรค ำนวณบ ำเหน็จ/บ ำเหนจ็รำยเดือน 
    เวลำรำชกำรส ำหรับค ำนวณบ ำเหน็จ/บ ำเหน็จรำยเดือน 

เวลำปกติ นับจำกวันที่ ๒๑ เม.ย. ๑๘ -  ๓๐ ก.ย. ๕๙  เป็นเวลำ  ๔๙๗ เดือน    ๑๐ วนั 

เวลำทวีคูณ                ๗ ต.ค. ๑๙  -   ๕ ม.ค. ๒๐              ๓ เดือน    ๐ วัน 

                           ๒๓ ก.พ. ๓๔  -   ๒ พ.ค. ๓๔              ๒ เดือน    ๘ วัน 

หัก วันลำป่วยช่วงเวลำทวีคูณ    ๑ วัน 

                                        รวมเป็นเวลำรำชกำร       ๕๐๒ เดือน   ๑๘ วัน 

                                                                                        (๔๑ ปี ๑๐ เดือน ๑๘ วัน) 
เวลำรำชกำร ๕๐๒ เดือน ๑๘ วัน =  ๕๐๓ เดือน (เศษของเดือน

เกิน ๑๕ วัน ปัดขึ้น)  
    (๑) กรณีเลือกรับบ ำเหน็จ จะได้รับเงินก้อนซึ่งจ่ำยให้ครั้งเดียว 
จ ำนวนทั้งสิ้น ๘๘๐,๖๖๙ บำท  โดยจะไม่มีสิทธิสวัสดิกำรรักษำพยำบำล ซึ่งมีวิธีค ำนวณ ดังนี้ 
             บ ำเหน็จ  =  ค่ำจ้ำงเดือนสุดท้ำย x จ ำนวนเดือนที่ท ำงำน         

                                    หำร ๑๒    
     =  ๒๑,๐๑๐ x ๕๐๓ 
                          ๑๒ 
     =  ๘๘๐,๖๖๙.๑๖  (มีเศษของบำทให้ปัดทิ้ง) 
     =  ๘๘๐,๖๖๙ 

(๒) กรณีเลือกรับบ ำเหน็จรำยเดือน จะได้รับเงินบ ำเหน็จรำยเดือน 
เดือนละ ๑๗,๖๑๓ บำท ซึ่งจะได้รับไปจนกว่ำจะเสียชีวิต โดยจะไม่มีสิทธิสวัสดิกำรรักษำพยำบำล      
ซึ่งมีวิธีค ำนวณบ ำเหน็จรำยเดือน ดังนี้ 
          บ ำเหน็จรำยเดือน = ค่ำจ้ำงเดือนสุดท้ำย x จ ำนวนเดือนที่ท ำงำน/๑๒      
                                                                              หำร ๕๐ 

          =  ๒๑,๐๑๐ x ๕๐๓ / ๑๒ 
                                   ๕๐ 



๕๐ 
 

 

          =  ๑๗,๖๑๓.๓๘ (เศษของบำทให้ปัดทิ้ง) 
          =  ๑๗,๖๑๓ 

๕. ขั้นตอนกำรขอรับบ ำเหน็จลูกจ้ำง  
๕.๑ ศึกษำกฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ศึกษำระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำง พ.ศ. ๒๕๑๙ ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรขอรับและกำรจ่ำยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๗ และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำง (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒ ตลอดจนระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับกำรปฏ ิบ ัต ิให ้เข ้ำใจอย ่ำงถ ่องแท ้ เพื ่อให ้สำมำรถว ิเครำะห ์ข ้อกฎหมำยเสนอควำมเห ็น
ประกอบกำรพิจำรณำวินิจฉัยของผู้บังคับบัญชำ ตลอดจนชี้แจง ตอบปัญหำ ข้อสงสัย ให้ค ำแนะน ำ 
และให้ควำมรู้เรื่องบ ำเหน็จบ ำนำญ กำรค ำนวณอำยุรำชกำร และเอกสำรต่ำง ๆ ที่ต้องใช้ประกอบกำร
พิจำรณำกำรยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยตนเองทำงอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic Filing) 
รวมถึงกำรยื่นเรื่องรำวขอรับเงิน และกำรส่งเรื่องรำวขอรับเงินเป็นไปได้อย่ำงถูกต้อง  

๕.๒ กำรตรวจสอบ วิเครำะห์ข้อมูล และเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ   
๕.๒.๑ เมื่อมีค ำสั่งอนุญำตให้ลำออกจำกรำชกำร หรือปลดออกจำกรำชกำร  

หรือพ้นจำกรำชกำร เพรำะเกษียณอำยุรำชกำร โดยมีสิทธิได้รับบ ำเหน็จลูกจ้ำง ให้ผู้มีสิทธิด ำเนินกำร 
ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยตนเองทำงอิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนระบบ Pension’ Electronic Filing                  
ซึ่งเป็นไปตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๑.๕/ว ๓๐๒ ลงวันที่ ๔ กรกฎำคม ๒๕๖๑ 
ซึ่งก ำหนดให้ลูกจ้ำงประจ ำที่พ้นจำกรำชกำรทุกกรณี และมีสิทธิได้รับบ ำเหน็จ บ ำเหน็จรำยเดือน                
ต้องยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยตนเองทำงอิเล็กทรอนิกส์ (Pension’ Electronic Filing) ทุกรำย 
พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องให้ครบถ้วน ทั้งนี้ ส ำหรับวิธีกำรยื่นขอรับบ ำเหน็จ
บ ำนำญด้วยตนเองทำงอิเล็กทรอนิกส์ (Pension’ Electronic Filing) จะได้กล่ำวโดยละเอียด                  
ในบทที่ ๔ ต่อไป 

๕.๒.๒ กรณีลูกจ้ำงประจ ำถึงแก่ควำมตำย โดยมีสิทธิได้รับบ ำเหน็จปกติ                      
ให้ทำยำทผู้มีสิทธิของลูกจ้ำงประจ ำผู้ถึงแก่ควำมตำย ลงชื่อขอรับเงินบ ำเหน็จปกติ กรณีลูกจ้ำง
เสียชีวิต ในแบบขอรับเงินบ ำเหน็จปกติ บ ำเหน็จรำยเดือน บ ำเหน็จพิเศษ และหรือบ ำเหน็จพิเศษ           
รำยเดือนลูกจ้ำง (แบบ ๕๓๑๓) โดยให้ค ำรับรองว่ำ จะชดใช้เงินที่ได้รับไปโดยไม่มีสิทธิ  ตลอดจน
ค่ำเสียหำยต่ำง ๆ คืนแก่ทำงรำชกำร พร้อมลงชื่อแสดงเจตนำขอรับเงินบ ำเหน็จปกติ กรณีลูกจ้ำง
เสียชีวิต ทั้งนี้ ส ำหรับทำยำทผู้มีสิทธิซึ่งเป็นผู้เยำว์ คนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ หรือคนไร้ควำมสำมำรถ 
ให้ผู้ปกครองในฐำนะผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบำล ลงชื่อแทนหรือให้ควำมยินยอม 
แล้วแต่กรณี พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน  
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๕.๒.๓ กำรตรวจสอบข้อมูลของลูกจ้ำงประจ ำ มีดังนี ้
(๑) กำรขอรับเงินเป็นไปตำมระเบียบใด 

           - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำง พ.ศ. ๒๕๑๙ 
ข้อ ๗ ซึ่งระบุว่ำ “ลูกจ้ำงประจ ำจะได้รับบ ำเหน็จปกติ เมื่อต้องออกจำกงำน”  
           - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำง (ฉบับที่ ๘)
พ.ศ. ๒๕๕๒ ข้อ ๑๐/๑ ซึ่งระบุว่ำ “ลูกจ้ำงประจ ำผู้มีสิทธิได้รับบ ำเหน็จปกติ ซึ่งมีเวลำท ำงำนตั้งแต่ 
๒๕ ปีบริบูรณ์ขึ้นไปจะแสดงควำมประสงค์ขอรับเป็นบ ำเหน็จรำยเดือนแทนก็ได้”  

(๒) ผู้มีสิทธิต้องกำรขอรับเงินประเภทใด 
           - บ ำเหน็จ เป็นเงินตอบแทนของลูกจ้ำงประจ ำที่ออกจำกงำน
เนื่องจำกท ำงำนมำนำน ซึ่งจ่ำยครั้งเดียว 
           - บ ำเหน็จรำยเดือน เป็น เงินตอบแทนของลูกจ้ำงประจ ำ           
ที่ออกจำกงำนเนื่องจำกท ำงำนมำนำน ซึ่งจ่ำยเป็นรำยเดือน   

(๓) วิเครำะห์กำรด ำเนินกำรขอรับบ ำเหน็จปกติให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำ                  
ว่ำจะเข้ำเหตุแห่งสิทธิใด  
           (๓.๑) ท ำงำนเป็นลูกจ้ำงประจ ำมำแล้ว ๕ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป                 
และออกจำกรำชกำรด้วยเหตุใดเหตุหนึ่ง ดังนี้ 
         - ลำออกโดยไม่มีควำมผิดและได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจ                 
สั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือผู้ได้รับมอบหมำยแล้ว  
         - กำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง และถูกลงโทษปลดออก
จำกรำชกำร 
           (๓.๒) ท ำงำนเป็นลูกจ้ำงประจ ำมำแล้ว ๑ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป และ
ออกจำกรำชกำรด้วยเหตุใดเหตุหนึ่ง ดังนี้ 
         - มีอำยุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ 
         - ตำย 
           (๓.๓) เหตุอ่ืน ตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงกำรคลัง          
ว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำง พ.ศ. ๒๕๑๙ ได้แก่ ป่วยเจ็บไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่กำรงำนของตนเองโดยสม่ ำเสมอ 
หรือโดยมีใบแพทย์ซึ่งทำงรำชกำรรับรองว่ำไม่สำมำรถหรือไม่สมควรท ำงำนต่อไป ขำดคุณสมบัติ
เกี่ยวกับสัญชำติ ขำดคุณสมบัติเนื่องจำกไม่เป็นผู้เลื่อมใสในกำรปกครองระบอบประชำธิปไตย  
หรือ ไปด ำรงต ำแหน่งก ำนัน แพทย์ประจ ำต ำบล สำรวัตรก ำนัน ผู้ใหญ่บ้ำน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้ำน 
ข้ำรำชกำรกำรเมือง เป็นกรรมกำรพรรคกำรเมือง หรือเจ้ำหน้ำที่พรรคกำรเมือง ทำงรำชกำรเลิก 
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หรือยุบต ำแหน่ง หรือหย่อนควำมสำมำรถในอันที่จะปฏิบัติหน้ำที่กำรงำน ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำร
เนื่องจำกมีมลทินมัวหมอง ไปรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร  

(๔) วิเครำะห์กำรด ำเนินกำรขอรับบ ำเหน็จปกติ กรณีลูกจ้ำงเสียชีวิต
ให้แก่ทำยำทผู้มีสิทธิของลูกจ้ำงประจ ำ ดังนี้ 
       (๔.๑) ตรวจสอบรำยชื่อทำยำทผู้มีสิทธิ โดยตรวจสอบข้อมูล 
จำกสมุดหรือแฟ้มประวัติลูกจ้ำงประจ ำ และข้อมูลบุคคลในครอบครัวของลูกจ้ำงประจ ำที่ถึงแก่ควำมตำย
จำกฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐเพ่ือกำรรักษำพยำบำลของกรมบัญชีกลำง รวมถึงเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ 
ที่เก่ียวข้องของทำยำทผู้มีสิทธิ ซึ่งทำยำทผู้มีสิทธิ ประกอบด้วย 
       - บิดำและมำรดำ  
       - สำมีหรือภริยำ  
       - บุตร  
      (๔.๒) กรณีทำยำทผู้มีสิทธิเป็นผู้เยำว์ คนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ 
หรือคนไร้ควำมสำมำรถ ต้องให้ผู้ปกครองในฐำนะผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบำล                   
เป็นผู้ด ำเนินกำรขอรับบ ำเหน็จปกติ กรณีลูกจ้ำงประจ ำถึงแก่ควำมตำยแทน แล้วแต่กรณี 

๕.๒.๔ กำรตรวจสอบข้อมูลประวัติกำรรับค่ำจ้ำง เพ่ือควำมถูกต้องในกำร
ค ำนวณบ ำเหน็จ บ ำเหน็จรำยเดือน โดยตรวจสอบจำกเอกสำรหลักฐำน ประกอบด้วย  

- ประกำศหรือค ำสั่งต่ำง ๆ  
- สมุด และแฟ้มประวัติลูกจ้ำงประจ ำ ซึ่งกลุ่มงำนทะเบียนประวัติ                

และสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ได้บันทึกไว้  
- ภำพถ่ำยบัตรค่ำจ้ำง ซึ่งกลุ่มงำนกำรเงิน ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ 

ได้บันทึกไว้ โดยเจ้ำหน้ำที่จะด ำเนินกำรขอควำมอนุเครำะห์ไปยังกลุ่มงำนกำรเงิน ส ำนักกำรคลัง                  
และงบประมำณ เพ่ือขอให้จัดส่งภำพถ่ำยบัตรค่ำจ้ำง พร้อมส ำเนำภำพถ่ำยบัตรค่ำจ้ำง ซึ่ ง
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนกำรเงิน ได้ตรวจสอบและลงชื่อรับรองส ำเนำเอกสำรแล้ว ส ำหรับใช้เป็น
หลักฐำนประกอบกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ และรวบรวมส่งให้กรมบัญชีกลำง เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 

๕.๒.๕ กำรตรวจสอบข้อมูลหนี้สิน เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรหักหนี้ของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรหักเงินเบี้ยหวัด บ ำเหน็จบ ำนำญ 
และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันเพ่ือช ำระหนี้ ตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๐.๙/ว ๒๐๖ 
ลงวันที่ ๑๖ มิถุนำยน ๒๕๕๒ ข้อ ๒ ซ่ึงระบุว่ำ “ส่วนรำชกำรที่ประสงค์จะหักเงินเพ่ือช ำระหนี้                   
ให้หักได้เฉพำะเงินเบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญปกติ และบ ำเหน็จตกทอด เท่ำนั้น  และจะต้องได้รับ                
ควำมยินยอมจำกผู้มีสิทธิรับเงินซึ่งแสดงเจตนำเป็นหนังสือยินยอมและลงลำยมือชื ่อและยื่นต่อ              
ส่วนรำชกำร ซึ่งส่วนรำชกำรและผู้มีสิทธิรับเงินจะตกลงกัน โดยท ำเป็นหนังสือให้ควำมยินยอมในกำร
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จัดล ำดับกำรหักเงินเพ่ือช ำระหนี้ก็ได้ ทั้งนี้ ต้องจัดล ำดับกำรช ำระเงินให้แก่ทำงรำชกำรไว้ในล ำดับต้น” 
โดยมีหลักเกณฑ์ในกำรด ำเนินกำรหักหนี้ ดังนี้ 

(๑) หนี้บ ำเหน็จรำยเดือน กรณีผู้มีสิทธิรับเงินบ ำเหน็จรำยเดือน 
ประสงค์ให้หักเงิน เพ่ือช ำระหนี้ให้จัดท ำหนังสือยินยอมให้ส่วนรำชกำรหักเงินและยื่นต่อส่วนรำชกำร                      
ผู้เบิก (กลุ่มงำนสวัสดิกำร ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ) โดยให้จัดท ำรำยละเอียดจ ำนวนเงิน 
ที่หักตำมแบบแจ้งรำยกำรข้อมูลหนี้ของผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญปกติของส่วนรำชกำรผู้เบิก (แบบ สรจ. ๖) 
พร้อมทั้งน ำเข้ำและส่งข้อมูลหนี้ในระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ และให้จัดเก็บแบบ สรจ. ๖ ซึ่งผู้เบิกลงนำม
ไว้เป็นหลักฐำนในกำรตรวจสอบต่อไป 

(๒) หนี้บ ำเหน็จ กรณีผู้มีสิทธิรับเงินบ ำเหน็จปกติ หรือบ ำเหน็จปกติ 
กรณีลูกจ้ำงเสียชีวิต ประสงค์ให้หักเงินเพ่ือช ำระหนี้ ให้จัดท ำหนังสือยินยอมให้ส่วนรำชกำรหักเงิน 
และยื่นต่อส่วนรำชกำรผู้ขอ (กลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง) โดยให้จัดท ำ
หนังสือแจ้งรำยกำรหักเงินบ ำเหน็จเพ่ือช ำระหนี้ของส่วนรำชกำรผู้ขอ (แบบ สรจ. ๙) พร้อมทั้งน ำเข้ำ
และส่งข้อมูลหนี้ในระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ แล้วส่งแบบ สรจ. ๙ ให้กรมบัญชีกลำง 
       ดังนั้น ในกรณีที่ผู้มีสิทธิขอรับเงินบ ำเหน็จปกติ หรือบ ำเหน็จปกติ 
กรณีลูกจ้ำงเสียชีวิต จะด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรงำนกลำง เพ่ือลงนำม                   
ในหนังสือถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรคลังและงบประมำณ เพ่ือขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบข้อมูล
ห นี้ สิ น  แล ะด ำ เนิ น กำรจั ดท ำแบ บ ห นั งสื อ แจ้ งร ำยก ำรหั ก เงิน บ ำ เห น็ จ เพ่ื อช ำระห นี้  
ของส่วนรำชกำรผู้ขอ (สรจ.๙) พร้อมทั้งส่งหนังสือแสดงเจตนำยินยอมของผู้มีสิทธิให้หักเงินเพ่ือช ำระหนี้ 
ส ำหรับใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรขอรับเงิน และส่งให้กรมบัญชีกลำงต่อไป 

๕.๒.๖ กำรตรวจสอบเวลำรำชกำร และข้อมูลกำรลำ เพ่ือให้กำรนับเวลำท ำงำน 
และกำรตัดเวลำท ำงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง จะต้องด ำเนินกำรด้วยควำมละเอียดรอบคอบ                           
โดยด ำเนินกำร ดังนี้ 

(๑) ตรวจสอบข้อมูลวันที่เริ่มท ำงำน ให้ตรงกับเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ 
ในสมุดหรือแฟ้มประวัติ  

(๒) ตรวจสอบจำกเอกสำรหลักฐำนว่ำ ลูกจ้ำงประจ ำมีเวลำรำชกำร                 
ตอนเป็นทหำรหรือไม่  ทั้ งนี้  ส ำหรับผู้ที่ เคยรับรำชกำรทหำรประจ ำกำรก่อนหรือภำยหลัง 
ที่เข้ำรับรำชกำรแล้ว ต้องมีหลักฐำนกำรตรวจสอบ และรับรองเวลำรำชกำรของกรมกำรเงินกลำโหม 
กระทรวงกลำโหม เป็นหลักฐำนประกอบกำรขอรับเงิน และส่งให้กรมบัญชีกลำงต่อไป  

๕.๒.๗ ตรวจสอบประวัติกำรลำ กรณีตรวจพบว่ำ ลูกจ้ำงประจ ำมีวันลำป่วย                   
เกินสิทธิ  จะต้องด ำเนินกำรจัดท ำหนั งสือถึงผู้ อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรงำนกลำง เพ่ือขอ                               
ควำมอนุ เครำะห์ ไปยั งกลุ่ มงำนบริหำรงำนบุ คคล  ส ำนั กบริหำรงำนกลำง ให้ตรวจสอบ 
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และรับรองประวัติกำรลำ รวมถึงส่งหลักฐำนประกอบกำรอนุญำตกำรลำดังกล่ำว ส ำหรับ ใช้เป็น
หลักฐำนประกอบกำรขอรับเงิน และส่งให้กรมบัญชีกลำงต่อไป  

๕.๒.๘ กำรตรวจสอบ และวิเครำะห์กำรด ำเนินกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ 
ของลูกจ้ำงประจ ำซึ่งมีกรณีหรือต้องหำว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอำญำ
หรือต้องหำว่ำกระท ำผิดอำญำ โดยกรณีหรือคดียังไม่ถึงที่สุด             

ในกรณีที่ ลูกจ้ำงประจ ำซึ่ งมีกรณีหรือต้องหำว่ำกระท ำผิดวินัย 
อย่ำงร้ำยแรง หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอำญำหรือต้องหำว่ำกระท ำผิดอำญำ อันมิใช่ควำมผิดที่ได้กระท ำ                    
โดยประมำทที่ไม่เกี่ยวกับรำชกำรหรือควำมผิดลหุโทษ หรือมีกรณีถูกชี้มูลควำมผิดตำมกฎหมำย
ประกอบรัฐธรรมนูญว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตไว้แล้ว หรือมีกรณีที่อำจ 
ถูกด ำเนินกำรทำงวินัยได้ตำมกฎหมำยเฉพำะอ่ืนใด และออกจำกรำชกำร โดยกรณีหรือคดียังไม่ถึงที่สุด 
ซึ่งมีควำมประสงค์ขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ ต้องท ำประกันในกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยบุคคล 
หรือทรัพย์สินไว้ต่อส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัด โดยด ำเนินกำรตำมหนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด  
ที่ กค ๐๔๐๖.๕/ว ๑๒๒ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกำยน ๒๕๕๒ ซึ่งมีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) กำรประกันด้วยบุคคล 
(๑.๑) กรณีเป็นบุคคลธรรมดำ ต้องเป็นบุคคลที่มีควำมสำมำรถ        

ในกำรท ำนิติกรรมได้ตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ และประกอบอำชีพ เป็นข้ำรำชกำร 
พนักงำน ลูกจ้ำงประจ ำ ผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ เจ้ำหน้ำที่หรือบุคลำกรที่เรียกชื่ออย่ำงอื่นของหน่วยงำน
ในภำครัฐ รัฐวิสำหกิจ หรือกิจกำรอื่นของรัฐ จ ำนวนไม่เกิน ๒ คน ซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงประจ ำ
ไม่ต่ ำกว่ำอัตรำเงินเดือนของข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำ หรือได้รับเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงประจ ำ
รวมกันไม่ต่ ำกว่ำอัตรำเงินเดือนของข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำผู้ขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญมำค้ ำประกัน 

(๑.๒) ในกรณีที่ ไม่สำมำรถหำบุคคลซึ่ งประกอบอำชีพ เป็น
ข้ำรำชกำร พนักงำน ลูกจ้ำงประจ ำ ผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ เจ้ำหน้ำที่หรือบุคลำกรที่เรียกชื่ ออย่ำงอ่ืน
ของหน่วยงำนในภำครัฐ รัฐวิสำหกิจ หรือกิจกำรอ่ืนของรัฐ มำค้ ำประกันได้ ให้หำบุคคลซึ่งประกอบ
อำชีพอ่ืน ไม่เกิน ๒ คน ที่ได้รับเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงประจ ำไม่ต่ ำกว่ำอัตรำเงินเดือนของข้ำรำชกำร 
หรือลูกจ้ำงประจ ำผู้ขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ หรือได้รับเงินเดือนหรือค่ำจ้ ำงประจ ำรวมกันไม่ต่ ำกว่ำ
อัตรำเงินเดือนของข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำผู้ขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญมำค้ ำประกันก็ได้ 

(๑.๓) กรณีเป็นนิติบุคคล จะต้องเป็นนิติบุคคลซึ่งตรำสำรจัดตั้ง
หรือข้อบังคับของนิติบุคคลนั้น ก ำหนดให้สำมำรถค้ ำประกันกำรช ำระหนี้ได้ด้วย เช่น ธนำคำร บริษัท
จ ำกัด บริษัทเงินทุน บริษัทหลักทรัพย์ หรือบริษัทเครดิตฟองซิเอร์ เป็นต้น 

(๑.๔) กำรประกันด้วยบุคคลจะต้องท ำสัญญำค้ ำประกันภำยใน
วงเงินบ ำเหน็จปกติที่ข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำจะได้รับ แต่ในกรณีที่ขอรับบ ำนำญหรือบ ำเหน็จ



๕๕ 
 

 

รำยเดือนให้ท ำสัญญำค้ ำประกันภำยในวงเงินบ ำนำญหรือบ ำเหน็จรำยเดือน ที่ ข้ำรำชกำร 
หรือลูกจ้ำงประจ ำจะได้รับภำยในระยะเวลำ ๓ ปี 

(๒) กำรประกันด้วยทรัพย์สิน 
       ทรัพย์สินต้องมีรำคำไม่ต่ ำกว่ำวงเงินค้ ำประกันภำยในวงเงิน
บ ำเหน็จปกติท่ีข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำจะได้รับ แต่ในกรณีที่ขอรับบ ำนำญหรือบ ำเหน็จรำยเดือน
ให้ท ำสัญญำค้ ำประกันภำยในวงเงินบ ำนำญหรือบ ำเหน็จรำยเดือนที่ข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำ               
จะได้รับภำยในระยะเวลำ ๓ ปี ดังนี้ 

(๒.๑) กรณีประกันด้วยอสังหำริมทรัพย์ให้ค ำนวณตำมรำคำประเมิน
กำรเสียภำษีของทำงรำชกำร ซึ่งมีรำคำไม่ต่ ำกว่ำวงเงินค้ ำประกัน 

(๒.๒) กรณีประกันด้วยสังหำริมทรัพย์ จะต้องเป็นสังหำริมทรัพย์
ซึ่งกฎหมำยบัญญัติไว้ให้จดทะเบียนเฉพำะกำร และมีรำคำประเมินตำมที่ซื้ อขำยกันตำมปกติ                      
ในท้องตลำดในวันที่จดทะเบียนไม่ต่ ำกว่ำวงเงินค้ ำประกัน 

(๒.๓) กรณีประกันด้วยหลักทรัพย์อ่ืน เช่น ตั๋วเงินคลัง พันธบัตร 
ตั๋วเงิน หุ้น หรือหุ้นกู้ ซึ่งมีรำคำไม่ต่ ำกว่ำวงเงินค้ ำประกัน 

(๓) ภำยในระยะเวลำ ๓ เดือนก่อนครบก ำหนด ๓ ปีนับแต่วันท ำสัญญำ 
หำกกำรด ำเนินกำรทำงวินัยยังไม่ถึงที่สุด ให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดแจ้งให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ
เฉพำะผู้รับบ ำนำญหรือบ ำเหน็จรำยเดือนมำด ำเนินกำรท ำประกันด้วยบุคคลหรือทรัพย์สินต่อไปอีก 
เพ่ือที่ข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำจะได้รับบ ำนำญ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนต่อเนื่ องต่อไปได้  
และให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดเร่งด ำเนินกำรทำงวินัยให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

(๔) เมื่ อกำรด ำเนินกำรทำงวินัยถึงที่ สุด ว่ำเป็นประกำรใดแล้ว                 
ให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดแจ้งให้กระทรวงกำรคลังทรำบโดยด่วน พร้อมแนบหลักฐำนในกำรด ำเนินกำร
ทำงวินัยที่ถึงที่สุดไปด้วย 
      ทั้งนี้ ในกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว ต้องจัดท ำเป็นหนังสือสัญญำกำรใช้
เงินคืน (แบบ ชงค.) และหนังสือสัญญำค้ ำประกัน (แบบ คปก.) ซึ่งจะด ำเนินกำรได้เมื่อกรมบัญชีกลำง
ได้มีหนังสืออนุมัติสั่งจ่ำยเงินบ ำเหน็จบ ำนำญแล้ว โดยในส่วนของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
จะด ำเนินกำรภำยหลังจำกที่กรมบัญชีกลำงได้อนุมัติสั่งจ่ำยบ ำเหน็จบ ำนำญแล้ว โดยกลุ่มงำน
สวัสดิกำร ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ จะเป็นผู้ด ำเนินกำรในฐำนะส่วนรำชกำรผู้เบิก ก่อนจะท ำ
กำรเบิกเงินให้ต่อไป  

๕.๒ .๙ ตรวจสอบ วิ เครำะห์  และรวบรวมเอกสำรหลักฐำนประกอบ              
กำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญของลูกจ้ำงประจ ำ โดยจะต้องด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ 



๕๖ 
 

 

ที่ผู้มีสิทธิยื่นประกอบกำรพิจำรณำขอรับเงินอย่ำงละเอียด รอบคอบ ว่ำเป็น   ไปอย่ำงถูกต้อง 
ครบถ้วน ตำมระเบียบปฏิบัติ หรือไม่ พร้อมทั้งลงชื่อรับรองส ำเนำเอกสำรหลักฐำน  ทุกฉบับ ดังนี้ 

(๑) กรณียื่นขอรับบ ำเหน็จ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำ 
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรขอรับ จะต้องเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรขอรับ
และกำรจ่ำยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๗ หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด                         
ที่ กค ๔๐๒๐.๙/ว ๕๓ ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๕๒ และหนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด                    
ที่ กค ๔๐๖๐.๕/ว ๑๐๑ ลงวันที่ ๖ ตุลำคม ๒๕๕๒ ประกอบด้วยเอกสำรหลักฐำน ดังนี้ 

(๑.๑) แบบแจ้งรำยกำรลดหย่อนภำษี เงินได้ส ำหรับผู้ รับ                    
เบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญปกติ (แบบ สรจ.๑) พร้อมแนบเอกสำรประกอบ (จ ำนวนอย่ำงละ ๓ ฉบับ 
ส ำหรับจัดส่งให้กรมบัญชีกลำง ๑ ฉบับ จัดส่งให้กลุ่มงำนสวัสดิกำร ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ                   
ส่วนรำชกำรผู้ เบิก ๑ ฉบับ และ กลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง                            
ส่วนรำชกำรผู้ขอ เก็บไว้เป็นเอกสำรหลักฐำนเพื่อกำรตรวจสอบ ๑ ฉบับ) ดังนี้ 
            - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
            - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ขอรัฐ 
            - ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หน้ำที่มีชื่อ และเลขบัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้รับเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญปกติ 
            - ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร หน้ำที่มีชื่อธนำคำร        
ชื่อบัญชี และเลขที่บัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้มีสิทธิ รับเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญปกติ ประเภท                  
ออมทรัพย์/ สะสมทรัพย์/ เผื่อเรียก/ กระแสรำยวัน ที่ผู้มีสิทธิได้รับรองส ำเนำ  ซึ่งต้องเป็นบัญชี
เดียวกับท่ีใช้รับเงินเดือนทุกเดือน ยกเว้นประเภทบัญชีเงินฝำกประจ ำ  

(๑.๒) หนังสือยินยอมให้หักหนี้ช ำระให้ทำงรำชกำร กรณีมีหนี้สิน
กับทำงรำชกำรที่ต้องช ำระ 

(๑.๓) หำกมีกำรเปลี่ยนชื่อ - สกุล ต้องแนบหลักฐำนกำรเปลี่ยน
ชื่อ - สกุล เช่น ส ำเนำกำรเปลี่ยนชื่อ หนังสือรับรองกำรเปลี่ยนชื่อ - สกุล ของเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยปกครอง 
เป็นต้น 

(๑.๔) เอกสำรหลั กฐำนต่ ำง ๆ  ที่ ก ำห นด ให้ เจ้ ำห น้ ำที่                           
ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรขอรับบ ำเหน็จ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำ รวบรวมจัดท ำ
หลักฐำนที่เกี่ยวข้อง แนบแบบขอรับบ ำเหน็จ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำ และน ำส่งให้
กรมบัญชีกลำง โดยเจ้ำหน้ำที่และหรือผู้มีอ ำนำจต้องลงนำมรับรองในเอกสำรหลักฐำนดังกล่ำว                    
ทั้งนี้ จะต้องด ำเนินกำรรวบรวมและจัดท ำเอกสำรประกอบ จ ำนวนอย่ำงละ ๓ ฉบับ ส ำหรับจัดส่งให้
กรมบัญชีกลำง ๑ ฉบับ จัดส่งให้กลุ่มงำนสวัสดิกำร ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ ในฐำนะ                        



๕๗ 
 

 

ส่วนรำชกำรผู้เบิก ๑ ฉบับ และกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ในฐำนะ               
ส่วนรำชกำรผู้ขอจะเก็บไว้เป็นเอกสำรหลักฐำนเพื่อกำรตรวจสอบ ๑ ฉบับ ประกอบด้วย 

๑) สมุดประวัติ หรือแฟ้มประวัติ 
๒) ส ำเนำค ำสั่งปลดออก หรืออนุญำตให้ลำออกจำก

รำชกำร หรือประกำศเกษียณอำยุ แล้วแต่กรณี 
๓) ส ำ เน ำค ำสั่ ง เลื่ อน ขั้ น ค่ ำจ้ ำง หรือ เลื่ อนค่ ำจ้ ำง  

เพ่ือประโยชน์ในกำรค ำนวณบ ำเหน็จ หรือบ ำเหน็จรำยเดือน 
๔) ภำพถ่ำยบัตรค่ำจ้ำง พร้อมส ำเนำเอกสำรภำพถ่ำย 

บัตรค่ำจ้ำง ซึ่งผู้มีอ ำนำจลงนำมรับรอง 
๕) แบบรับรองประวัติกำรท ำงำน และเวลำทวีคูณ

ระหว่ำงประจ ำปฏิบัติหน้ำที่ในเขตที่ได้มีกำรประกำศใช้กฎอัยกำรศึกของลูกจ้ำงประจ ำ  
๖) หลักฐำนกำรตรวจสอบ และรับรองเวลำรำชกำรของ

กรมกำรเงินกลำโหม กระทรวงกลำโหม (แบบ ๕๓๐๔) หรือส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ (แบบ ๕๓๐๕) 
ส ำหรับผู้ซึ่งได้ขึ้นทะเบียนทหำรกองประจ ำกำรหรือต ำรวจกองประจ ำกำร  ก่อนหรือภำยหลัง 
ที่เข้ำรับรำชกำร แล้วแต่กรณี 

๗) หลั กฐำนกำรมี สิ ท ธิ ได้ นั บ เวลำทวีคูณ  (ยกเว้น 
กฎอัยกำรศึก) 

๘) หลักฐำนกำรพิจำรณำของกระทรวงเจ้ำสังกัด  หรือ
องค์กรกลำงบริหำรงำนบุคคล (ก.ร.) ส ำหรับผู้ที่มีกรณีถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
ก่อนออกจำกรำชกำร หรือถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพรำะหย่อนควำมสำมำรถ หรือประพฤติตน                 
ไม่ เหมำะสม หรือบกพร่องในหน้ำที่หรือมีมลทินมัวหมอง หรือกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง                        
ซึ่งมีระเบียบให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดรำยงำนผลกำรปฏิบัติในเรื่องดังกล่ำว ให้กระทรวงเจ้ำสังกัด  
หรือองค์กรกลำงบริหำรงำนบุคคลของข้ำรำชกำรนั้นทรำบหรือหลักฐำนกำรประกันด้วยบุคคล  
หรือทรัพย์สิน (แบบ ๕๓๐๗ และแบบ ๕๓๐๘ ) ส ำหรับผู้ที่เจ้ำสังกัดยังไม่ได้รำยงำนผลกำรปฏิบัติ 
หรือรำยงำนแล้วแต่กระทรวงเจ้ำสังกัดหรือองค์กรกลำงบริหำรงำนบุคคลนั้น  ยังพิจำรณำ 
หรือด ำเนินกำรในเรื่องดังกล่ำวไม่เสร็จสิ้น 

(๒) กรณียื่นขอรับบ ำเหน็จปกติ กรณีลูกจ้ำงประจ ำตำย เอกสำร
หลักฐำนประกอบกำรขอรับ จะต้องเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรขอรับและ                  
กำรจ่ำยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๗ ประกอบด้วยเอกสำรหลักฐำน โดยจะด ำเนินกำร
รวบรวมและจัดท ำเอกสำรประกอบ จ ำนวนอย่ำงละ ๓ ฉบับ ส ำหรับจัดส่งให้กรมบัญชีกลำง ๑ ฉบับ 
จัดส่งให้กลุ่มงำนสวัสดิกำร ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ ในฐำนะส่วนรำชกำรผู้เบิก ๑ ฉบับ                        
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และ กลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ในฐำนะส่วนรำชกำรผู้ขอ จะเก็บไว้
เป็นเอกสำรหลักฐำนเพื่อกำรตรวจสอบ ๑ ฉบับ ดังนี้ 

(๒.๑) หลักฐำนเกี่ยวกับกำรตำย 
๑) ส ำเนำมรณบัตร กรณีตำยโดยเหตุปกติ หรือส ำเนำ                  

มรณบัตรประกอบหลักฐำนกำรสอบสวนของเจ้ำหน้ำที่ ต ำรวจ เช่น รำยงำนกำรชันสูตรพลิกศพ 
รำยงำนประจ ำวันเกี่ยวกับคดี รำยงำนกำรสอบสวน ฯลฯ กรณีตำยโดยผิดธรรมชำติ 

๒) ส ำเนำค ำสั่งศำล ส ำหรับผู้ที่ศำลสั่งให้เป็นคนสำบสูญ 
๓) หลักฐำนกำรสอบสวน พร้อมทั้งสรุปควำมเห็นของ

คณะกรรมกำรที่ผู้บังคับบัญชำแต่งตั้งเพ่ือสอบสวนพฤติกำรณ์และกรณีแวดล้อมทั่ว ๆ ไป ส ำหรับ                       
ผู้ที่ไม่ทรำบแน่ชัดว่ำกำรตำยมีสำเหตุเนื่องจำกกำรประพฤติชั่วอย่ำงร้ำยแรงของตนเองหรือไม่ 

๔) หลักฐำนกำรวินิ จฉั ยของกระทรวงเจ้ ำสั งกั ด                   
ว่ำถ้ำผู้นั้น ไม่ถึงแก่ควำมตำยเสียก่อนจะต้องได้รับโทษถึงไล่ออก หรือปลดออกจำกรำชกำรหรือไม่ 
ส ำหรับผู้ตำยที่มีกรณีหรือต้องหำว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงและยังไม่ได้รับกำรวินิจฉัยเรื่อง                
ที่กระท ำผิดวินัยนั้น 

(๒.๒) หลักฐำนเกี่ยวกับทำยำท 
(๒.๒.๑) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบิดำมำรดำ กรณียังมี

ชีวิตอยู่หรือส ำเนำมรณบัตร หรือหนังสือรับรองกำรตำยของผู้ที่ควรเชื่อถือได้ (เช่น พ่ี น้อง ลุง ป้ำ น้ำ 
อำ หรือเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยปกครอง) กรณีท่ีตำยไปก่อนแล้ว 

(๒.๒.๒) หลักฐำนกำรเป็นบิดำโดยชอบด้วยกฎหมำย
ของผู้ตำย ได้แก่ 

- ส ำเนำทะเบียนสมรสหรือใบส ำคัญกำรสมรส
ของบิดำมำรดำ หรือส ำเนำทะเบียนฐำนะของภริยำ (มำรดำของผู้ตำย) หรือ 

- หนังสือรับรองของผู้ควรเชื่อถือได้ ที่รับรอง
ว่ำบิดำมำรดำสมรสก่อนวันที่ ๑ ตุลำคม ๒๔๗๘ หรือ 

- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือสูติบัตรของบุตร 
ร่วมบิดำมำรดำเดียวกันกับผู้ตำยซึ่งเกิดภำยในปี พ.ศ. ๒๔๗๘ หรือก่อนนั้น 

(๒.๒.๓) หลักฐำนเกี่ยวกับคู่สมรส ได้แก่ 
- ส ำเนำทะเบียนสมรสหรือใบส ำคัญกำรสมรส 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
- ส ำเนำมรณบัตร หรือหนังสือรับรองกำรตำย

ของผู้ที่ควรเชื่อถือได้กรณีท่ีคู่สมรสตำยไปก่อน 
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- ส ำเนำทะเบียนกำรหย่ำ  หรือใบส ำคัญ 
กำรหย่ำหรือค ำสั่งศำลกรณีที่มีกำรหย่ำ 

- ส ำเนำค ำพิพำกษำ หรือค ำสั่งศำลที่แสดงว่ำ                
คู่สมรสคนใดเป็นคู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมำย กรณีท่ีมีกำรสมรสซ้อน 

(๒.๒.๔) หลักฐำนเกี่ยวกับบุตร ได้แก่ 
- บันทึกแจ้ง วัน เดือน ปีเกิด ของบุตรที่ชอบ

ด้วยกฎหมำยทุกคน พร้อมทั้งส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงวัน เดือน ปีเกิดทำงสุริยคติโดยครบถ้วน 
ของบุตรที่มีสิทธิได้รับบ ำเหน็จตกทอด 

- ส ำเนำทะเบียนสมรสหรือใบส ำคัญกำรสมรส
ของผู้ตำยกับมำรดำของบุตร หรือส ำเนำทะเบียนกำรรับรองบุตร หรือส ำเนำค ำพิพำกษำของศำล                  
ว่ำเป็นบุตร 

- บันทึกรับรองกำรมีบุตรชอบด้วยกฎหมำย                    
ในครรภ์มำรดำ (ถ้ำมี) 

- ส ำเนำมรณบัตรหรือหนังสือรับรองกำรตำย
ของผู้ควรเชื่อถือได้ กรณีท่ีมีบุตรตำย 

- ส ำเนำทะเบียนกำรรับบุตรบุญธรรม กรณีที่มี
บุตรบุญธรรม 

(๒.๒.๕) หลักฐำนเกี่ยวกับบุคคล ซึ่งข้ำรำชกำรผู้ตำย                     
ได้แสดงเจตนำไว้ ได้แก่ 

- แบบหนังสือแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับบ ำเหน็จ     
ตกทอด 

- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
(๒.๒.๖) หลักฐำนแสดงกำรเป็นผู้ปกครองโดยชอบ     

ด้วยกฎหมำย หรือผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบำลแล้วแต่กรณี ซึ่งลงชื่อให้ควำมยินยอมในกำรขอรับ หรือขอรับ
บ ำเหน็จตกทอดแทนผู้มีสิทธิ ได้แก่ ส ำเนำทะเบียนกำรรับรองบุตร ส ำเนำทะเบียนกำรรับบุตร               
บุญธรรม หรือส ำเนำค ำสั่งศำลตั้งผู้ปกครอง ผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบำล แล้วแต่กรณี 

(๒.๓) หนังสือยินยอมให้หักหนี้ช ำระให้ทำงรำชกำร กรณีผู้ตำย                
มีหนี้สินกับทำงรำชกำรที่ต้องช ำระ ทำยำทผู้มีสิทธิทุกคนต้องลงชื่อในหนังสือยินยอมให้หักหนี้ช ำระ 
ให้ทำงรำชกำร จึงจะสำมำรถด ำเนินกำรหักหนี้ได ้

(๒ .๔ ) เอกสำรหลั กฐำนต่ ำง ๆ  ที่ ก ำหนด ให้ เจ้ ำหน้ ำที่                   
ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ รวบรวมจัดท ำหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง แนบแบบขอรับ
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บ ำเหน็จตกทอด และน ำส่งให้กรมบัญชีกลำง โดยเจ้ำหน้ำที่  และผู้มีอ ำนำจต้องลงนำมรับรอง                         
ในเอกสำรดังกล่ำว ทั้งนี้ จะต้องด ำเนินกำรรวบรวมและจัดท ำเอกสำรประกอบ จ ำนวนอย่ำงละ ๓ ฉบับ 
ส ำหรับจัดส่งให้กรมบัญชีกลำง ๑ ฉบับ จัดส่งให้กลุ่มงำนสวัสดิกำร ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ                            
ในฐำนะส่วนรำชกำรผู้เบิก ๑ ฉบับ และกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง                       
ในฐำนะส่วนรำชกำรผู้ขอ จะเก็บไว้เป็นเอกสำรหลักฐำนเพื่อกำรตรวจสอบ ๑ ฉบับ ประกอบด้วย 

๑) สมุดประวัติ หรือแฟ้มประวัติ 
๒) ส ำเนำค ำสั่ งเลื่ อนขั้ นค่ ำจ้ ำง หรือเลื่ อนค่ ำจ้ ำง  

เพ่ือประโยชน์ในกำรค ำนวณบ ำเหน็จปกต ิกรณีลูกจ้ำงเสียชีวิต 
๓) ภำพถ่ำยบัตรค่ำจ้ำงพร้อมส ำเนำเอกสำรภำพถ่ำย

บัตรค่ำจ้ำง ซึ่งผู้มีอ ำนำจลงนำมรับรอง 
๔) แบบรับรองประวัติกำรท ำงำน และเวลำทวีคูณ

ระหว่ำงประจ ำปฏิบัติหน้ำที่ในเขตที่ได้มีกำรประกำศใช้กฎอัยกำรศึกของลูกจ้ำงประจ ำ  
๕) หลักฐำนกำรตรวจสอบ และรับรองเวลำรำชกำร

ของกรมกำรเงินกลำโหม กระทรวงกลำโหม (แบบ ๕๓๐๔) หรือส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ  
(แบบ ๕๓๐๕) กรณีผู้ตำยได้ขึ้นทะเบียนทหำรกองประจ ำกำรหรือต ำรวจกองประจ ำกำร ก่อนหรือ
ภำยหลังที่เข้ำรับรำชกำร แล้วแต่กรณี 

๖) หลักฐำนกำรมีสิทธิ ได้นั บ เวลำทวีคูณ  (ยกเว้น 
กฎอัยกำรศึก) 

(๒.๕) กรณียื่นขอรับเงินเพ่ิมบ ำเหน็จปกติ บ ำเหน็จรำยเดือน  
หรือบ ำเหน็จปกติ กรณีลูกจ้ำงเสียชีวิต เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรขอรับ มีดังนี้ 

๑) ส ำเนำค ำสั่งเลื่อนขั้นค่ำจ้ำง หรือเลื่อนค่ำจ้ำง  
๒) ส ำเนำหนังสือขอรับเงินที่ส่วนรำชกำรเคยขอให้

กรมบัญชีกลำงสั่งจ่ำยเงิน 
๓) ส ำเนำหนังสืออนุมัติกำรสั่งจ่ำยของกรมบัญชีกลำง 

  ๕.๓ ค ำนวณเงินบ ำเหน็จปกติ หรือบ ำเหน็จรำยเดือน หรือบ ำเหน็จปกติ  
กรณีลูกจ้ำงเสียชีวิต และแจ้งให้ผู้มีสิทธิรับทรำบ โดยจะต้องค ำนวณเงินดังกล่ำว  ด้วยควำมละเอียด
รอ บ ค อ บ  โด ย ค ำนึ งถึ งสิ ท ธิ ป ร ะ โย ช น์ ที่ พึ งมี พึ ง ได้ รั บ ข อ งผู้ มี สิ ท ธิ ต ำม ห ลั ก เก ณ ฑ์ 
และวิธีค ำนวณ  
 

๕.๔ จัดท ำเอกสำรประกอบกำรขอรับบ ำเหน็จลูกจ้ำง ดังนี้  
๕.๔.๑ กรณขีอรับบ ำเหน็จปกติ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำ 
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       ด ำเนินกำรจัดท ำแบบรับรองประวัติกำรท ำงำน และเวลำทวีคูณระหว่ำง
ประจ ำปฏิบัติหน้ำที่ในเขตที่มีกำรประกำศใช้กฎอัยกำรศึกของลูกจ้ำงประจ ำ โดยจะต้องด ำเนินกำร
กรอกข้อมูลด้วยควำมละเอียด รอบคอบ เพ่ือให้ข้อมูลมีควำมถูกต้อง ตรงตำมข้อเท็จจริง โดยระบุ
ข้อมูล ดังนี้ 

- ชื่อ - สกุล และต ำแหน่ง ของผู้มีอ ำนำจลงนำมรับรอง ซึ่งต้องเป็น
หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่เทียบเท่ำอธิบดีขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

- ชื่อ - สกุล ต ำแหน่ง และวัน เดือน ปี ที่บรรจุเป็นลูกจ้ำงประจ ำ 
- ค่ำจ้ำงเดือนสุดท้ำย และเงินเพ่ิม (ถ้ำมี) ของลูกจ้ำงประจ ำ 
- วันที่ที่ เกิดสิทธินับช่วงเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำปฏิบัติหน้ำที่        

ในเขตที่ได้ประกำศใช้กฎอัยกำรศึกของลูกจ้ำงประจ ำ   
- จ ำนวนวันที่เกิดสิทธินับช่วงเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำปฏิบัติหน้ำที่

ในเขตที่ได้ประกำศใช้กฎอัยกำรศึกของลูกจ้ำงประจ ำ   
- จ ำนวนวันลำป่วย ลำกิจ ลำพักผ่อน ที่จะต้องหักออก รวมถึงวันที่ 

ถูกสั่งพักรำชกำร ขำดรำชกำร หรือมิได้อยู่ประจ ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  
- ช่วงเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำปฏิบัติหน้ำที่ ในเขตที่ได้ประกำศ  

ใช้กฎอัยกำรศึก เมื่อหักจ ำนวนวันลำป่วย ลำกิจ ลำพักผ่อน รวมถึงวันที่ถูกสั่งพักรำชกำร ขำดรำชกำร
หรือมิได้อยู่ประจ ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรแล้ว คงเหลือเวลำรำชกำรทวีคูณ กี่ปี กี่เดือน กี่วัน  

- จ ำนวนรวมเวลำรำชกำรทวีคูณทั้งสิ้น กี่ปี กี่เดือน กี่วัน 
ทั้งนี้ กรณีลูกจ้ำงประจ ำไม่มีช่วงเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำปฏิบัติ

หน้ำที่ ในเขตที่ ได้ประกำศใช้กฎอัยกำรศึกของลูกจ้ำงประจ ำ ก็ต้องท ำเครื่องหมำย – ทุกช่อง  
เพ่ือเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมรับรอง และจัดส่งให้กรมบัญชีกลำง เพ่ือเป็นหลักฐำนประกอบกำรขอรับ
เงินบ ำเหน็จ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนต่อไป 

๕.๔.๒ กรณีขอรับบ ำเหน็จปกติ กรณีลูกจ้ำงเสียชีวิตด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร 
ดังนี้ 

(๑) แบบขอรับบ ำเหน็จปกติ กรณีลูกจ้ำงเสียชีวิต 
     โดยจะต้องกรอกข้อมูลรำยละเอียดตำมแบบขอรับเงินบ ำเหน็จ

ปกติ บ ำเหน็จรำยเดือน  บ ำเหน็จพิเศษ และหรือบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนลูกจ้ำง(แบบ ๕๓๑๓)                     
อย่ำงละเอียด รอบคอบ ดังนี้ 

- ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดระดับกรม กระทรวง จังหวัด และรหัส
หน่วยงำน ที่ผู้ตำยสังกัดครั้งสุดท้ำย  
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- ชื่ อ  และต ำแหน่ งของผู้ มี อ ำนำจลงนำมในแบบ ๕๓๑๓  
ซึ่งต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัด หรือผู้ได้รับมอบหมำย   

- กรณีท่ีขอรับบ ำเหน็จ 
- ค ำน ำหน้ำชื่อ 
- ชื่อ  นำมสกุล 
- วันเดือนปีเกิด 
- วันเดือนปีที่เริ่มนับเป็นเวลำท ำงำน 
- วันเดือนปีที่ออกจำกงำนหรือตำย 
- ต ำแหน่ง 
- ลักษณะกำรค ำนวณบ ำเหน็จ 
- เวลำท ำงำน ตั้งแต่วันที่ถึงวันที่ 
- เวลำทวีคูณ ตั้งแต่วันที่ถึงวันที่ 
- จ ำนวนวันที่ตัด ป่วย ลำ ขำด ศึกษำต่อระหว่ำงกฎอัยกำรศึก 
- ค่ำจ้ำงเดือนสุดท้ำย 

(๒) จัดท ำแบบรับรองประวัติกำรท ำงำน และเวลำทวีคูณระหว่ำง
ประจ ำปฏิบัติหน้ำที่ในกำรที่ได้มีกำรประกำศใช้กฎอัยกำรศึกของลูกจ้ำงประจ ำ  

 ด ำเนินกำรจัดท ำแบบรับรองประวัติกำรท ำงำน และเวลำทวีคูณ
ระหว่ำงประจ ำปฏิบัติหน้ำที่ในเขตที่มีกำรประกำศใช้กฎอัยกำรศึกของลูกจ้ำงประจ ำ โดยผู้ขอรับ                
กำรประเมินจะต้องด ำเนินกำรกรอกข้อมูลด้วยควำมละเอียด รอบคอบ เพ่ือให้ข้อมูลมีควำมถูกต้อง  
ตรงตำมข้อเท็จจริง โดยระบุข้อมูล ดังนี้ 

- ชื่อ - สกุล และต ำแหน่ง ของผู้มีอ ำนำจลงนำมรับรอง ซึ่งต้อง
เป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่เทียบเท่ำอธิบดีขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

- ชื่อ - สกุล ต ำแหน่ง และวัน เดือน ปี ที่บรรจุเป็นลูกจ้ำงประจ ำ 
- ค่ำจ้ำงเดือนสุดท้ำย และเงินเพ่ิม (ถ้ำมี) ของลูกจ้ำงประจ ำ 
- วันที่ที่เกิดสิทธินับช่วงเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำปฏิบัติหน้ำที่ 

ในเขตท่ีได้ประกำศใช้กฎอัยกำรศึกของลูกจ้ำงประจ ำ   
- จ ำนวนวันที่เกิดสิทธินับช่วงเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำปฏิบัติ

หน้ำที่ในเขตที่ได้ประกำศใช้กฎอัยกำรศึกของลูกจ้ำงประจ ำ   
- จ ำนวนวันลำป่วย ลำกิจ ลำพักผ่อน ที่จะต้องหักออก รวมถึงวันที่

ถูกสั่งพักรำชกำร ขำดรำชกำร หรือมิได้อยู่ประจ ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  
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- ช่วงเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำปฏิบัติหน้ำที่ ในเขตที่ได้ประกำศ 
ใช้กฎอัยกำรศึก เมื่อหักจ ำนวนวันลำป่วย ลำกิจ ลำพักผ่อน รวมถึงวันที่ถูกสั่งพักรำชกำร ขำดรำชกำร
หรือมิได้อยู่ประจ ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรแล้ว คงเหลือเวลำรำชกำรทวีคูณ กี่ปี กี่เดือน กี่วัน  

- จ ำนวนรวมเวลำรำชกำรทวีคูณทั้งสิ้น กี่ปี กี่เดือน กีว่ัน 
ทั้งนี้ กรณีลูกจ้ำงประจ ำ ไม่มีช่วงเวลำทวีคูณระหว่ำงประจ ำปฏิบัติ

หน้ำที่ ในเขตที่ได้ประกำศใช้กฎอัยกำรศึกของลูกจ้ำงประจ ำ ก็ต้องท ำเครื่องหมำย – ทุกช่อง  
เพ่ือเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมรับรอง และจัดส่งให้กรมบัญชีกลำง เพ่ือเป็นหลักฐำนประกอบกำรขอรับเงิน
บ ำเหน็จหรือบ ำเหน็จรำยเดือนต่อไป 

(๓) เอกสำรรวมเวลำรำชกำร 
 ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรรวมเวลำรำชกำร โดยจะต้องค ำนวณ                

และจัดท ำเอกสำรรวมเวลำรำชกำร โดยระบุข้อมูล ดังนี้ 
- เวลำรำชกำรปกติ นับตั้งแต่วันเดือนปีที่รับรำชกำร - วันเดือนปี 

ที่ตำย 
- เวลำทวีคูณ  
- จ ำนวนวันที่ตัด ป่วย ลำ หนี ขำด ศึกษำต่อระหว่ำงประกำศ 

กฎอัยกำรศึก 
- รวมเวลำรำชกำรทั้งสิ้น 

  ๕.๔.๓ กรณีขอรับเงินเพ่ิมบ ำเหน็จปกติ บ ำเหน็จรำยเดือน หรือบ ำเหน็จปกติ
กรณีลูกจ้ำงประจ ำเสียชีวิต 
   ในกรณีที่ส่วนรำชกำรได้ด ำเนินกำรขอรับเงินบ ำเหน็จปกติ บ ำเหน็จ
รำยเดือน หรือบ ำเหน็จปกติกรณีลูกจ้ำงประจ ำเสียชีวิต ส่งให้กรมบัญชีกลำง และกรมบัญชีกลำง              
ได้มีหนังสืออนุมัติกำรสั่งจ่ำยเงินดังกล่ำวแล้ว ต่อมำภำยหลัง ลูกจ้ำงประจ ำได้รับกำรเลื่อนค่ำจ้ำง                
ท ำให้มีค่ำจ้ำงเพ่ิม หรือมีเวลำรำชกำรเพ่ิม ส่วนรำชกำรต้องด ำเนินกำรจัดท ำเรื่องขอรับเงินเพ่ิม
บ ำเหน็จปกติ บ ำเหน็จรำยเดือน หรือบ ำเหน็จปกติ กรณีลูกจ้ำงประจ ำเสียชีวิต ให้แก่ผู้มีสิทธิ                   
โดยจะด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลตำมแบบขอรับเงินเพ่ิมเบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ บ ำนำญพิเศษ 
บ ำเหน็จตกทอดของข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำง (แบบ ๕๓๑๖) ซึ่งระบุข้อมูล ดังนี้  

- ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดระดับกรมท่ีขอรับเงินเพิ่ม  
- ค ำน ำหน้ำชื่อ ชื่อ นำมสกุล ของลูกจ้ำงประจ ำ ซึ่งออกจำกรำชกำร 

หรือเสียชีวิต 
- ประเภทเงินที่ขอให้สั่งจ่ำย   
- เหตุที่ขอเพ่ิม 
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- เลขที่หนังสือที่ส่วนรำชกำรเคยขอให้กรมบัญชีกลำงสั่งจ่ำยไปแล้ว 
- เลขที่หนังสือที่กรมบัญชีกลำงได้อนุมัติกำรสั่งจ่ำยแล้ว 
- ชื่อ และต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจลงนำมในแบบ ๕๓๑๖ ซึ่งต้องเป็น

หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัด หรือผู้ได้รับมอบหมำย   
      ทั้งนี้ ในกำรขอรับเงินเพ่ิมดังกล่ำว ลูกจ้ำงประจ ำไม่ต้องลงนำมในแบบ 
๕๓๑๖ 

๕.๕  ด ำ เนิ นกำรขอรับบ ำเหน็ จปกติ  บ ำ เหน็ จรำยเดือน  บ ำ เหน็ จปกติ                 
กรณีลูกจ้ำงประจ ำเสียชีวิต หรือเงินเพิ่มบ ำเหน็จปกติ บ ำเหน็จรำยเดือน หรือบ ำเหน็จปกติ                
กรณีลูกจ้ำงประจ ำเสียชีวิต ผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ (e-pension) ทั้งนี้  ส ำหรับวิธีกำร
ด ำเนินกำรผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ (e-pension) จะได้กล่ำวโดยละเอียดในบทที่ ๕ ต่อไป 

๕.๖ ด ำเนินกำรจัดท ำแบบขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญอิเล็กทรอนิกส์                   
๕.๗ ตรวจสอบและแก้ไขควำมถูกต้องของข้อมูลที่จัดพิมพ์ไว้ให้ตรงกับเอกสำร

หลักฐำนต่ำง ๆ พร้อมทั้งลงชื่อรับรองส ำเนำเอกสำรหลักฐำนทุกฉบับ รวมถึงรวบรวบและจัดท ำ 
สรุปรำยกำรเอกสำรหลักฐำนที่จัดส่งให้กรมบัญชีกลำง เสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำลงนำม 

๕.๘ ส่งเรื่องขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ เงินเพิ่มบ ำเหน็จบ ำนำญ บ ำเหน็จตกทอด 
แล้วแต่กรณี รวมถึงเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ พร้อมทั้งแฟ้มประวัติของข้ำรำชกำร ไปยังกรมบัญชีกลำง 
ซึ่งเป็นไปตำมกำรด ำเนินกำรเพ่ือพิจำรณำอนุมัติกำรสั่งจ่ำยเงินให้แก่ผู้มีสิทธิต่อไป ทั้งนี้ เฉพำะกำรจัดส่ง
แบบขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนรำชกำรไม่ต้องมีกำรออกเลขหนังสือส่งออก 
ที่กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและสำรบรรณ ส ำนักบริหำรงำนกลำง เนื่องจำกกรมบัญชีกลำงจะใช้เลข
ลงทะเบียนรับเรื่องผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญเป็นหลัก ส ำหรับกำรส่งเรื่องรำวขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ
ดังกล่ำว ก ำหนดให้ เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบรีบตรวจสอบเรื่องรำวขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญและ 
ส่งกรมบัญชีกลำงภำยในสำมสิบวันนับแต่วันรับเรื่องรำว ซึ่งเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรขอรับและกำรจ่ำยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๗ ข้อ ๑๖                    

๕.๙ ส่งเรื่องขอรับบ ำเหน็จลูกจ้ำง พร้อมทั้งส ำเนำเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรงำนกลำง เพ่ือพิจำรณำลงนำมในหนังสือถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรคลัง 
และงบประมำณ เพ่ือด ำเนินกำรขอเบิกเงินให้แก่ผู้มีสิทธิต่อไป เพ่ือให้ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ
เตรียมควำมพร้อมในกำรขอเบิกเงินบ ำเหน็จลูกจ้ำงให้แก่ผู้มีสิทธิได้ทันที ภำยหลังจำกกรมบัญชีกลำง 
ได้พิจำรณำอนุมัติสั่งจ่ำยเงิน โดยส ำนักกำรคลังและงบประมำณไม่ต้องรอแบบค ำขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ 
และเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญจำกกรมบัญชีกลำงซึ่งกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว 
เป็นกำรบริหำรจัดกำรภำยในส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 



๖๕ 
 

 

ในกำรนี้ ผู้จัดท ำได้ด ำเนินกำรจัดท ำผังแสดงขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขอรับเงิน
บ ำเหน็จของลูกจ้ำง ในกรณีต่ำง ๆ โดยใช้สัญลักษณ์ที่แสดงกำรเริ่มต้นและสิ้นสุดของขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน กิจกรรมที่ด ำเนินกำร กำรตัดสินใจ ทิศทำงกำรเคลื่อนไหวของงำน และจุดเชื่อมต่อระหว่ำง
ขั้นตอน ดังนี้  

สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

 
กำรตัดสินใจ 

 
ทิศทำงกำรเคลื่อนไหวของงำน 

   จุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน 

ตำรำงที่ ๕ แสดงสัญลักษณ์และค ำอธิบำยที่ใช้ส ำหรับผังแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

 

๖๖ 

แผนภาพที่ ๕ แสดงขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า 

ผู้มีสิทธิ (ลกูจ้างประจ า) 
ส านักบริหารงานกลาง ส านักการคลังและงบประมาณ 

กรมบัญชีกลาง กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
 

กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานสวัสดิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ยื่นขอรับเงินด้วยตนเอง 
 ทางอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ 
 Pension’ Electronic Filing 
 พร้อมเอกสารหลักฐาน 

ศึกษากฎหมายและระเบียบ 

รับเรื่อง 
- การขอรับเงินของผู้มีสิทธิ 
- ภาพถ่ายบัตรค่าจ้างพร้อมส าเนา 
- ผลการตรวจสอบวันลา 
- ผลการตรวจสอบหน้ีสิน  

พร้อมแบบ สรจ. ๙ 

ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสาร 
 มีวันลาเกินสิทธิ 

ค านวณเงินและเวลาราชการ 
 

จัดท าเอกสารประกอบเรื่อง 
 

รับแจ้งยอดเงิน 
และเวลาราชการ 

 

ตรวจสอบ และ
รับรองวันลา 

 

ตรวจสอบหน้ี 

บันทึกข้อมูลหน้ี 
ในระบบบ าเหน็จ

บ านาญ 

พิมพ์แบบ สรจ. ๙ 
 

รวบรวมภาพถ่าย 
บัตรค่าจ้าง พร้อม 
ส าเนาภาพถ่าย 

 



 
  

 

๖๗ 

ผู้มีสิทธิ (ลกูจ้างประจ า) 
ส านักบริหารงานกลาง ส านักการคลังและงบประมาณ 

กรมบัญชีกลาง กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
 

กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานสวัสดิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกลงทะเบียนรับเรื่องและ
ด าเนินการขอรับเงินในระบบ
บ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

พิมพ์แบบขอรับเงิน ๕๓๑๓ 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ และเอกสาร

ประกอบเรื่อง 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

ส่งเรื่องขอรับเงินและเอกสาร
ประกอบให้กรมบัญชีกลาง 

ส่งส าเนาเรื่องพร้อมเอกสารให้
ส านักการคลังและงบประมาณ 

จัดเก็บส าเนาเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 
ด าเนินการขอเบิกและ

โอนเงินให้ผู้มีสิทธิ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รับเรื่อง 

ตีกลับใหแ้ก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้มีสิทธิได้รับเงิน 
ผ่านบัญชีเงินฝาก 

ถูกต้อง 

รับเรื่อง 

อนุมัติ 

ตรวจสอบ 



 
  

 

๖๘ 

แผนภาพที่ ๖ แสดงขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จรายเดือน 

ผู้มีสิทธิ (ลกูจ้างประจ า) 
ส านักบริหารงานกลาง ส านักการคลังและงบประมาณ 

กรมบัญชีกลาง กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
 

กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานสวัสดิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมายและระเบียบ 

รับเรื่อง 
- การขอรับเงินของผู้มีสิทธิ 
- ภาพถ่ายบัตรค่าจ้าง 

พร้อมส าเนา 
- ผลการตรวจสอบวันลา 

ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสาร 
 มีวันลาเกินสิทธิ 

ค านวณเงินและเวลาราชการ 
 

จัดท าเอกสารประกอบเรื่อง 
 

รับแจ้งยอดเงิน 
และเวลาราชการ 

 

ตรวจสอบ และ
รับรองวันลา 

 

รวบรวมภาพถ่าย 
บัตรค่าจ้าง พร้อม 
ส าเนาภาพถ่าย 

 

 ยื่นขอรับเงินด้วยตนเอง 
 ทางอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ 
 Pension’ Electronic Filing 
 พร้อมเอกสารหลักฐาน 



 
  

 

๖๙ 

ผู้มีสิทธิ (ลกูจ้างประจ า) 
ส านักบริหารงานกลาง ส านักการคลังและงบประมาณ 

กรมบัญชีกลาง กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
 

กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานสวัสดิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์แบบขอรับเงิน ๕๓๑๓  
ทางอิเล็กทรอนิกส์ และเอกสาร

ประกอบเรื่อง 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

ส่งเรื่องขอรับเงินและเอกสาร
ประกอบให้กรมบัญชีกลาง 

ส่งส าเนาเรื่องพร้อมเอกสารให้
ส านักการคลังและงบประมาณ 

จัดเก็บส าเนาเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 

รับเรื่อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รับเรื่อง 

ตีกลับใหแ้ก้ไข 

ผู้มีสิทธิได้รับเงิน 
ผ่านบัญชีธนาคาร 

ถูกต้อง 

อนุมัติ ด าเนินการขอเบิกและ
โอนเงินให้ผู้มีสิทธิ 

ตรวจสอบ 

บันทึกลงทะเบียนรับเรื่อง 
และด าเนินการในระบบบ าเหน็จ

บ านาญ (e-pension) 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 



 
  

 

๗๐ 

แผนภาพที่ ๗ แสดงขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จปกติ กรณีลูกจ้างเสียชีวิต 

ทายาทผู้มีสิทธิ  
ส านักบริหารงานกลาง ส านักการคลังและงบประมาณ 

กรมบัญชีกลาง กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
 

กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานสวัสดิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมายและระเบียบ 

มีวันลาเกินสิทธิ 

ค านวณเงินและเวลาราชการ 
 

รับแจ้งยอดเงิน 
 

ตรวจสอบ และ
รับรองวันลา 

 

รวบรวมภาพถ่าย 
บัตรค่าจ้าง พร้อม 
ส าเนาภาพถ่าย 

 

ตรวจสอบหน้ี 

บันทึกข้อมูลหน้ี 
ในระบบบ าเหน็จ

บ านาญ 

พิมพ์แบบ สรจ. ๙ 
 

ลงนามขอรับเงินในแบบฟอร์ม
ขอรับบ าเหน็จปกติ กรณีลูกจ้าง
เสียชีวิต และแบบ ๕๓๑๓ 
พร้อมยื่นเอกสารหลักฐาน 

รับเรื่อง 
- แบบฟอร์มขอรับบ าเหน็จตกทอด

และแบบ ๕๓๑๓ ของทายาท 
ผู้มีสิทธิ 

- ผลการตรวจสอบวันลา 
- ภาพถ่ายบัตรค่าจ้างพร้อมส าเนา 
- ผลการตรวจสอบหน้ีสิน  

พร้อมแบบ สรจ. ๙ และหนังสือ
ยินยอมให้หักหนี้ 

จัดท าเอกสารประกอบเรื่อง 
 

ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสาร 
 



 
  

 

๗๑ 

ทายาทผู้มีสิทธิ  
ส านักบริหารงานกลาง ส านักการคลังและงบประมาณ 

กรมบัญชีกลาง กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
 

กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานสวัสดิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รับเรื่อง 

ตีกลับใหแ้ก้ไข บันทึกลงทะเบียนรับเรื่องและ
ด าเนินการขอรับเงินในระบบ
บ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

พิมพ์แบบขอรับบ าเหน็จปกติ  
กรณีลูกจ้างเสียชีวิต ๕๓๑๓  
และเอกสารประกอบเรื่อง 

 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

ส่งเรื่องขอรับเงินและเอกสาร
ประกอบให้กรมบัญชีกลาง 

ส่งส าเนาเรื่องพร้อมเอกสารให้
ส านักการคลังและงบประมาณ 

จัดเก็บส าเนาเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 
ด าเนินการขอเบิกและ 

โอนเงินให้ทายาทผู้มีสิทธิ 

ทายาทได้รับเงิน 
ผ่านบัญชีธนาคาร 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 



 
  

 

๗๒ 

แผนภาพที่ ๘ แสดงขั้นตอนการขอรับเงินเพิ่มบ าเหน็จ/บ าเหน็จรายเดือน/บ าเหน็จปกติ กรณีลูกจ้างเสียชีวิต 

ผู้มีสิทธิ (ลกูจ้างประจ า)/ 
ทายาทผู้มีสิทธ ิ

ส านักบริหารงานกลาง 
กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 

ส านักการคลังและงบประมาณ 
กลุ่มงานสวัสดิการ 

กรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสืออนุมัติสั่งจ่ายเงิน 
 

จัดท าเอกสารประกอบเรื่อง 
 

บันทึกลงทะเบียนรับเรื่องและด าเนินการขอรับเงินเพิ่ม  
ในระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

พิมพ์แบบขอรับเงินเพิ่มบ าเหน็จ/บ าเหน็จรายเดือน/ 
บ าเหน็จปกติ กรณีลูกจ้างเสียชีวิต และเอกสารประกอบเรื่อง 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

ส่งเรื่องขอรับเงินเพิ่มและเอกสารประกอบให้กรมบัญชีกลาง 

ส่งส าเนาเรื่องพร้อมเอกสารให้ส านักการคลังและงบประมาณ 

รวบรวมหนังสือ 
อนุมัติส่ังจ่ายเงิน 

 

ไม่ถูกต้อง 

รับเรื่อง 

ตีกลับให้แก้ไข 

ศึกษากฎหมายและระเบียบ 
 

ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินเพิ่มบ าเหน็จ/
บ าเหน็จรายเดือน/ 
ทายาทผู้มีสิทธิไดร้ับ 

บ าเหน็จปกติ กรณีลูกจ้าง
เสียชีวิต ผ่านบัญชีธนาคาร จัดเก็บส าเนาเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 

รับเรื่อง 

ด าเนินการขอเบิกและโอนเงิน
ใหผู้้มีสิทธิ/ผู้ทายาทมีสิทธิ 

ตรวจสอบ 

อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 



บทที่ ๔ 
วิธีการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pension’ Electronic Filing) 

 

  ระบบยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยตนเองทำงอิเล็กทรอนิกส์  (Pensions’ 
Electronic Filing) เป็นระบบที่กรมบัญชีกลำงได้พัฒนำขึ้น โดยน ำฐำนข้อมูลมำใช้ เพ่ือสร้ำง
ควำมโปร่งใสด้ำนกำรอนุมัติสั่งจ่ำยบ ำเหน็จบ ำนำญ และอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ผู้มีสิทธิขอรับ
บ ำเหน็จบ ำนำญ ในกำรยื่นขอรับสิทธิบ ำเหน็จบ ำนำญของตนเองด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์                   
แทนกำรลงชื่อในเอกสำร เพ่ือให้ผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลส่วนบุคคลของตนเอง 
เกี่ยวกับสิทธิในกำรได้รับเงินบ ำเหน็จบ ำนำญที่ทำงรำชกำรจ่ำยให้ รวมถึงสำมำรถติดตำม                    
และตรวจสอบกระบวนกำรด ำเนินงำนของทำงรำชกำรเกี่ยวกับกำรขอรับและกำรพิจำรณำอนุมัติ                     
สั่งจ่ำยบ ำเหน็จบ ำนำญของตนเองได้ทำงอิเล็กทรอนิกส์ในทุกข้ันตอน ทั้งนี้ ในกำรยื่นขอรับบ ำเหน็จ
บ ำนำญด้วยตนเองทำงอิเล็กทรอนิกส์ (Pension’s Electronic Filing) เป็นกำรยื่นเรื่องขอรับเงิน
ของผู้มีสิทธิ โดยยื่นค ำขอรับเงินต่อส่วนรำชกำร ด้วยกำรลงทะเบียนขอรหัสผ่ำนส ำหรับเข้ำระบบ
ด้วยตนเองทำงอินเตอร์เน็ตผ่ำนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำง โดยใช้เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน          
และบัญชีเงินฝำกธนำคำรที่ใช้ส ำหรับโอนเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงเป็นข้อมูลในกำรยืนยันตัวตน 
ของผู้มีสิทธิ แทนกำรลงชื่อในแบบขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ ซึ่งผู้มีสิทธิยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ                   
ด้วยตนเองทำงอิเล็กทรอนิกส์ คือ ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ ซึ่งพ้นจำกรำชกำรและมีสิทธิ 
ได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ เนื่องจำกลำออก ให้ออก ปลดออก หรือเกษียณอำยุรำชกำร โดยมีวิธีกำร 
เข้ำใช้งำนระบบยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยตนเองทำงอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic 
Filing) ดังนี้ 

๑. ความหมายของสัญลักษณ์ต่าง ๆ ท่ีปรากฏในระบบ 
 

 

หมำยถึง กำรกลับสู่หน้ำจอเมนูก่อนหน้ำ 

 

หมำยถึง กำรเปลี่ยนรหัสผ่ำน 

 

หมำยถึง กำรช่วยเหลือ 

 

หมำยถึง กำรออกจำกระบบ 

 



๗๔ 
 

 

 

หมำยถึง กำรบันทึกข้อมูล และด ำเนินกำรในขั้นตอนถัดไป 

 

หมำยถึง กำรลบข้อมูล 

๒. วิธีการลงทะเบียนเข้าใช้งาน  
๒.๑ เข้ำสู่ เว็บไซต์กรมบัญชีกลำงโดยเปิดโปรแกรม  Web Brower Chrome             

พิมพ์ www.cgd.go.th จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 
 

 
 
    ๒.๒ เลือก เงินเดือน บ ำเหน็จ บ ำนำญ จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 
 
 

http://www.cgd.go.th/


๗๕ 
 

 

 
 

    ๒.๓ เลือกระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ / บ ำเหน็จค้ ำประกัน จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 



๗๖ 
 

 

 
    ๒.๔ เลือก ระบบกำรยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยตนเองทำงอิเล็กทรอนิกส์                        
จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 
 
 



๗๗ 
 

 

 
 
 ๒.๕ กรณีผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ ยังไม่มีรหัสผ่ำนส ำหรับเข้ำใช้งำนระบบ                       
ให้ลงทะเบียนเพ่ือขอรับรหัสผ่ำน โดยเลือกปุ่ม  จะปรำกฎหน้ำจอดังรูป 
 



๗๘ 
 

 

 
 
 ๒.๖ พิมพ์ข้อมูลเพื่อลงทะเบียนรับรหัสผ่ำน โดยระบุข้อมูลต่ำง ๆ ดังนี้ 

- เลขประจ ำตัวประชำชน ๑๓ หลัก ให้พิมพ์เลขประจ ำตัวประชำชนติดกัน 
โดยไม่ต้องเว้นวรรค)   

- ชื่อ ไม่ต้องระบุค ำน ำหน้ำชื่อ  
- นำมสกุล  
- วันเดือนปีเกิด ให้ระบุเป็นตัวเลขรูปแบบ วว/ดด/ปปปป เช่น เกิดวันที่                   

๒ มกรำคม ๒๕๑๙ ให้พิมพ์ ๐๒/๐๑/๒๕๑๙  
- เลขที่บัญชีธนำคำร ให้ระบุเลขที่บัญชีธนำคำร ๕ ตัวท้ำยของบัญชีธนำคำร              

ที่รับเงินเดือน/บ ำนำญ ปัจจุบัน 
- หมำยเลขโทรศัพท์มือถือ ให้พิมพ์หมำยเลขโทรศัพท์มือถือ ๑๐ หลัก ติดกัน   

โดยไม่ต้องเว้นวรรค  
- e-mail  ให้ยกเว้น e-mail hotmail และ e-mail ของส่วนรำชกำร 

 ๒.๗ เลือกปุ่ม  ระบ บ จะแสด งรหั ส ผ่ ำน ส ำห รับ เข้ ำ ใช้ งำน 
รำยละเอียดปรำกฏตำมกล่องข้อควำมดังรูป 



๗๙ 
 

 

 
 

๒.๘ เข้ำสู่ ระบบโดยพิมพ์เลขประจ ำตัวประชำชน ๑๓ หลัก และรหัสผ่ำน                
ที่ได้รับจำกระบบ จำกนั้นเลือกเข้ำสู่ระบบ ตำมหน้ำจอดังรูป 
 

 
 
 ๒.๙ ในกรณีที่ผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญลืมรหัสผ่ำน หรือจ ำรหัสผ่ำนไม่ได้ 
ให้ลงทะเบียนเพ่ือขอรหัสผ่ำนใหม่โดยเลือกปุ่ม  จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 

xxxxxxxxxxxxx 

 



๘๐ 
 

 

 
 
 ทั้งนี้ หำกผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญต้องกำรขอรหัสผ่ำนใหม่ ให้พิมพ์ข้อมูล              
เพ่ือขอรหัสผ่ำนใหม่ โดยระบุข้อมูลต่ำง ๆ ดังนี้ 
 - เลขประจ ำตัวประชำชน ๑๓ หลัก ให้พิมพ์เลขประจ ำตัวประชำชนติดกัน 
โดยไม่ต้องเว้นวรรค   

 - ชื่อ ไม่ต้องระบุค ำน ำหน้ำชื่อ  
 - นำมสกุล  

 - เลขที่บัญชีธนำคำร ให้ระบุเลขที่บัญชีธนำคำร ๕ ตัวท้ำยของบัญชีธนำคำร 
ที่รับเงินเดือนปัจจุบัน 

 จำกนั้ น เลื อกปุ่ ม ระบบจะแสดงรหัสผ่ำนใหม่ ส ำหรับเข้ำใช้งำน
ระบบ 

๒.๑๐ ในกรณีที่ ผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญเข้ำใช้งำนระบบครั้งแรก ระบบ             
จะแสดงหน้ำจอให้ผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญเปลี่ยนรหัสผ่ำน โดยผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญสำมำรถ
ตั้งรหัสผ่ำนเองได ้เพ่ือให้จดจ ำได้ง่ำยขึ้น รำยละเอียดปรำกฏตำมหน้ำจอดังรูป 
 



๘๑ 
 

 

 
 

ทั้ งนี้  ห ำกผู้ ยื่ นขอรับบ ำ เหน็ จบ ำน ำญ ต้ องกำรเปลี่ ยน รหั สผ่ ำน ใหม่                     
ให้พิมพ์ข้อมูล ดังนี้ 

- รหัสผ่ำนเก่ำ ให้ระบุรหัสผ่ำนที่ได้จำกระบบ 
- รหัสผ่ำนใหม่ ให้ตั้งรหัสผ่ำนใหม่ ซึ่งผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญสำมำรถ

ก ำหนดได้เอง เพ่ือให้ง่ำยแก่กำรจดจ ำ 
- ยืนยันรหัสผ่ำนใหม่ ให้ระบุรหัสผ่ำนที่ตั้งใหม่อีกครั้ง เพ่ือเป็นกำรยืนยัน

รหัสผ่ำนใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๒ 
 

 

๓. วิธีการตรวจสอบข้อมูลบุคคล 
 ๓.๑ ให้ผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญเข้ำระบบ โดยพิมพ์เลขประจ ำตัวประชำชน  
๑๓ หลัก และรหัสผ่ำน จำกนั้นเลือกปุ่มเข้ำสู่ระบบ จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป  
 

 
 
  ๓.๒ เลือกยื่นขอรับบำเหน็จบำนำญด้วยตนเอง จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 



๘๓ 
 

 

 
 

๓.๓ ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญโดยอัตโนมัติ ให้ผู้ยื่นขอรับ
บ ำเหน็จบ ำนำญตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลต่ำง ๆ ประกอบด้วย  

- วันที่เริ่มนับเวลำรำชกำร  



๘๔ 
 

 

- สถำนะกำรเป็นสมำชิก กบข. หรือ ไม่เป็นสมำชิก กบข.  
- เหตุที่ออก  
- วันที่ออกจำกรำชกำร  
- ต ำแหน่ง  
- สังกัดสุดท้ำย  
- ข้อมูลบัญชีธนำคำร สำขำธนำคำร เลขที่บัญชีเงินฝำกธนำคำร  
- ที่อยู่  
- อัตรำเงินเดือน  
- เงินเพ่ิม (ถ้ำมี)  

 ๓.๔  ให้ผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ พิมพ์รำยละเอียดที่อยู่ที่ติดต่อได้ ส ำหรับใช้
ติดต่อภำยหลังพ้นจำกรำชกำร  ดังนี้  

- บ้ำนเลขท่ี  
- หมู่ที/่หมู่บ้ำน  
- อำคำร  
- ห้อง  
- ซอย  
- ถนน  
- จังหวัด  
- เขต/อ ำเภอ  
- แขวง/ต ำบล  
- รหัสไปรษณีย์  

ทั้ งนี้  รำยกำรที่ มี เครื่ อ งหมำย  * หมำยถึ ง  ข้อมู ลที่ จ ำ เป็ นต้ อ งบั นทึ ก                
ไม่ระบุไม่ได ้

๓.๕ หำกผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ ประสงค์ขอรับข้อมูลข่ำวสำรจำกกรมบัญชีกลำง
โดยไม่เสียค่ำใช้จ่ำย ผ่ำน SMS หรือ e-mail สำมำรถเลือกรับข้อมูล โดยพิมพ์รำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้  

- ระบุโทรศัพท์มือถือ และ เลือก ทำง SMS  
- ระบุ e-mail และเลือก ทำง e-mail  

๓.๖ กรณีพบรำยละเอียดข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือต้องกำรแจ้งรำยละเอียดเพ่ิมเติม                 
ให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติทรำบ สำมำรถป้อนรำยละเอียดได้ที่ช่องขอแก้ไข
ข้อมูล  

 



๘๕ 
 

 

๓.๗ เมื่อตรวจสอบและกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกปุ่ม                     เพ่ือ
บันทึกข้อมูล และด ำเนินกำรในขั้นตอนถัดไป  
๔. วิธีการเลือกประเภทเงินที่ประสงค์ขอรับ 
 ผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ สำมำรถเลือกประเภทเงินที่ประสงค์จะขอรับตำมสิทธิ                     
ซ่ึงจะปรำกฏหน้ำจอดังรูป  

 
 ๔.๑ ให้ผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญรับรองสถำนะกำรสอบสวนทำงวินัย และต้องหำ          
ว่ำกระท ำผิดทำงอำญำของตนเอง โดยเลือก 

- ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่ำงสอบสวนทำงวินัย หรือต้องหำว่ำกระท ำควำมผิดอำญำ 
หรือ 

- อยู่ระหว่ำงสอบสวนทำงวินัย หรือต้องหำว่ำกระท ำควำมผิดอำญำ  
 



๘๖ 
 

 

 ๔.๒ ให้ผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ เลือกประเภทเงินที่ประสงค์จะขอรับ ดังนี้  
- กรณีข้ำรำชกำร ไม่เป็นสมำชิก กบข. สำมำรถเลือกประเภทเงินบ ำนำญปกติ 

หรือบ ำเหน็จปกต ิ 
- กรณีข้ำรำชกำร เป็นสมำชิก กบข. สำมำรถเลือกประเภทเงินบ ำนำญสมำชิก 

กบข. หรือบ ำเหน็จสมำชิก กบข.  
                           - กรณลีูกจ้ำงประจ ำ สำมำรถเลือกประเภทเงินบ ำเหน็จรำยเดือน หรือบ ำเหน็จ
ลูกจ้ำง  

ทั้งนี้  ในกรณีที่ผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญเป็นข้ำรำชกำรประสงค์ได้เลือก
ประเภทเงินบ ำนำญปกติ หรือบ ำนำญสมำชิก กบข. และเลือกสถำนะสอบสวนทำงวินัยว่ำ ไม่เป็น               
ผู้อยู่ระหว่ำงสอบสวนทำงวินัย และมีควำมประสงค์เลือกขอรับบ ำเหน็จด ำรงชีพด้วย ให้พิมพ์                    
หน้ำช่องขอบ ำเหน็จด ำรงชีพ แต่ส ำหรับผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญที่เลือกประเภทเงินบ ำนำญปกติ                     
หรือบ ำนำญสมำชิก กบข. และเลือกสถำนะสอบสวนทำงวินัยว่ำ อยู่ระหว่ำงสอบสวนทำงวินัย                   
จะไม่สำมำรถเลือกขอบ ำเหน็จด ำรงชีพได้  
 ๔.๓ ให้ผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญเลือกส่วนรำชกำรผู้เบิก และหน่วยงำนย่อย                  
โดยพิมพ์รำยละเอียด ดังนี้ 

- สังกัด ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  
- จังหวัด กรุงเทพมหำนคร  
- หน่วยงำนย่อย ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  
โดยไม่ต้องพิมพ์  หน้ำค ำว่ำ ผู้เบิกที่เดียวกับผู้ขอ 

๔.๔ กรณีข้ำรำชกำรผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ เป็นสมำชิก กบข. ระบบจะแสดง
ข้อมูลเพ่ือให้สมำชิก กบข. เลือกประเภทกำรขอรับเงินจำกกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร                   
(กบข.) ดังรำยละเอียดปรำกฏตำมหน้ำจอดังรูป   
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๔.๔.๑ ให้ผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญที่เป็นสมำชิก กบข. เลือกว่ำ จะประสงค์               
ยื่นแบบขอรับเงิน กบข. ทำงเอกสำร หรือทำงระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ โดยเลือก  ที่อยู่หน้ำข้อควำม
ทีป่ระสงคเ์ลือก เมื่อเลือกแล้วจะปรำกฏเป็น   

๔.๔.๒ กรณีประสงค์ยื่นแบบขอรับเงิน กบข. ผ่ำนทำงระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ 
สำมำรถเลือกรูปแบบกำรขอรับเงินได้อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ดังนี้  
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  - เลือก ๑. ขอรับเงินคืนทั้งจ ำนวน  
  - เลือก ๒. ขอโอนเงินไปยังกองทุนอ่ืน (กรณีนี้ให้ยื่นขอรับเงิน กบข.  
ทำงเอกสำร)  
  - เลือก ๓. ขอฝำกให้ กบข. บริหำรต่อ หรือทยอยรับเงิน สำมำรถระบุ
รำยละเอียดได้ โดยเลือก  ที่อยู่หน้ำข้อควำมที่ประสงค์เลือก เมื่อเลือกแล้วจะปรำกฏเป็น   
กรณีเลือกทยอยรับเงิน สำมำรถระบุรำยละเอียด เช่น รับเงินบำงส่วนเป็นเงินจ ำนวน (บำท), ทยอยรับ
เงินเป็นงวด, งวดละ, เริ่มงวดแรก  

๔.๕ เมื่อตรวจสอบและกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม     
เพ่ือบันทึกข้อมูล และด ำเนินกำรในขั้นตอนถัดไป  

๕. วิธีการตรวจสอบเงินเดือนและเวลาราชการ 
 ๕.๑ ให้ผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนและเวลำรำชกำร                
ของตนเอง  

     ๕.๑.๑ กรณีข้ำรำชกำรผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ เป็นสมำชิก กบข. ระบบ                
จะแสดงตำรำงข้อมูลอัตรำเงินเดือน และตำรำงเวลำรำชกำร ดังรำยละเอียดตำมหน้ำจอดังรูป 
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  ๕.๑.๒ กรณีข้ำรำชกำรผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ ไม่เป็นสมำชิก กบข.  
ระบบจะแสดงตำรำงข้อมูลอัตรำเงินเดือน และตำรำงเวลำรำชกำร   
      ๕.๑.๓ กรณีผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ เป็นลูกจ้ำงประจ ำ ระบบจะแสดง 
ตำรำงข้อมูลอัตรำเงินเดือน และตำรำงเวลำรำชกำร  
 ๕.๒ เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ื อบั นทึ กข้ อมู ล                
และด ำเนินกำรในขั้นตอนถัดไป  
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๖. วิธีการบันทึกค่าลดหย่อน 
ระบบจะแสดงรำยละเอียดข้อมูลค่ำลดหย่อนภำษีของผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ            

โดยอัตโนมัติ ดังรำยละเอียดตำมหน้ำจอดังรูป 
 

 

 ๖.๑ หำกผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ พบว่ำรำยละเอียดของข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือ              
ไม่ครบถ้วน สำมำรถแก้ไข เพ่ิมเติม หรือลบข้อมูลค่ำลดหย่อนได ้ดังนี้ 

              ๖.๑.๑ กำรเพ่ิมข้อมูลค่ำลดหย่อน  
                      ๑) เลือกทีต่ำรำงค่ำลดหย่อน จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป  
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                                   ๒) พิมพ์ข้อมูลค่ำลดหย่อน หรือ เลือกข้อมูลค่ำลดหย่อน จะปรำกฏ
หน้ำจอดังรูป  
 

 
 
 ๓) พิมพ์จ ำนวนเงินที่ประสงค์จะลดหย่อน  
 ๔) เลือกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลค่ำลดหย่อน  

              ๖.๑.๒ กำรแก้ไขข้อมูลค่ำลดหย่อน  
                       ๑) เลือกที่ตำรำงค่ำลดหย่อน  
  ๒) เลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไข  

๓) พิมพ์แก้ไขข้อมูล เช่น จ ำนวนเงินที่ประสงค์จะลดหย่อน  
 ๔) เลือกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลค่ำลดหย่อน  

                ๖.๑.๓ กำรลบข้อมูลค่ำลดหย่อน  
                      ๑) เลือกที่ตำรำงค่ำลดหย่อน  

 ๒) เลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบ จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป  
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 ๓ ) เลือกปุ่ ม  เพ่ือลบข้อมูลค่ำลดหย่อน  

๖.๒ เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล                      
และด ำเนินกำรในขั้นตอนถัดไป  

๗. วิธีการยืนยันและส่งไปยังส่วนราชการผู้ขอ 
ระบบจะคำนวณเงินบ ำเหน็จบำนำญ บำเหน็จดำรงชีพ (ถ้ำมี) บ ำเหน็จลูกจ้ำง หรือ

บ ำเหน็จรำยเดือน ของผู้ยื่นขอรับบำเหน็จบำนำญตำมสิทธิที่ ผู้ ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ                    
ได้ประสงค์เลือกโดยอัตโนมัติ  โดยผู้ยื่นขอรับบำเหน็จบำนำญต้องยืนยันข้อมูลบุคคลเพ่ือส่ง                      
ส่วนรำชกำรผู้ขอตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลต่อไป ดังปรำกฏตำมหน้ำจอดังรูป 
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๗.๑ กรณีตรวจสอบแล้ว พบว่ำ ข้อมูลถูกต้อง ให้เลือกพิมพ์  หน้ำข้อควำมว่ำ 
“ข้ำพเจ้ำได้ตรวจสอบข้อมูลบุคคลที่ปรำกฏในหน้ำจอแล้ว ขอรับรองว่ำถูกต้อง”  

๗.๒ กรณีตรวจสอบแล้ว พบว่ำ ข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน สำมำรถแจ้ง
รำยละเอียดเพิ่มเติมให้ส่วนรำชกำรผู้ขอทรำบ  

๗ .๓  กรณี ข้อมูลถูกต้องแล้ ว  กดปุ่ ม   
เพ่ือยืนยันแบบและส่งไปยังส่วนรำชกำรผู้ขอ  
 



บทที่ ๕ 

การด าเนินการขอรับเงิน ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 
          
 ระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ (e-pension) เป็นระบบงำนที่กรมบัญชีกลำงพัฒนำขึ้น 
เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอรับ ขอเบิก และกำรจ่ำยเบี้ยหวัด บ ำเหน็จ
บ ำนำญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันผ่ำนทำงระบบ โดยผู้มีสิทธิเข้ำใช้งำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ 
ต้องได้รับรหัสผู้ ใช้งำน และรหัสผ่ำนส ำหรับ เข้ำใช้งำนจำกกรมบัญชีกลำง จึงจะสำมำรถ                      
เข้ำใช้งำนในระบบได้ ซึ่งระบบงำนสำมำรถท ำงำนได้ทั้งในส่วนของกำรน ำข้อมูลเข้ำ แก้ไขข้อมูล
ค ำนวณเงินเบี้ยหวัด บ ำเหน็จบ ำนำญ พิมพ์รำยงำนเพ่ือตรวจสอบ อนุมัติสั่งจ่ำย พิมพ์หนังสือสั่งจ่ำย 
โดยมีวิธีกำรเข้ำใช้งำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ (e-pension) ดังนี้ 

๑. ความหมายของสัญลักษณ์ต่าง ๆ ท่ีปรากฏในระบบ 

 
หมำยถึง  กำรค้นหำข้อมูล 

 
หมำยถึง  กำรบันทึกข้อมูล 

 
หมำยถึง  กำรยกเลิกข้อมูล 

 
หมำยถึง  กำรเพ่ิมข้อมูล 

 
หมำยถึง  กำรลบข้อมูล 

 
หมำยถึง  กำรพิมพ์ข้อมูล 

 
หมำยถึง  กำรออกจำกระบบ 

 
หมำยถึง  กำรรับ – ส่งข้อมูลระหว่ำงส่วนรำชกำร ด้วยจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ 

 
หมำยถึง  กำรกลับไปยังเมนูก่อนหน้ำ 
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หมำยถึง  กำรขอรับควำมช่วยเหลือ เนื่องจำกมีปัญหำเกี่ยวกับกำรเข้ำใช้งำนระบบ  
โดยระบบจะแสดงวิธีกำรแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ในเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ใช้งำนสำมำรถ
ศึกษำ เรียนรู้ เพ่ือแก้ไขปัญหำได้ด้วยตนเอง 

๒. วิธีการลงทะเบียนเข้าใช้งาน  
๒.๑ เข้ำสู่ เว็บไซต์กรมบัญชีกลำงโดยเปิดโปรแกรม  Web Brower Internet 

Explorer พิมพ์ www.cgd.go.th จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 

 
 
๒.๒ เลือก เงินเดือน บ ำเหน็จ บ ำนำญ จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 

http://www.cgd.go.th/
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    ๒.๓ เลือกระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ / บ ำเหน็จค้ ำประกัน จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 

 
 ๒.๔ พิมพ์รหัสผู้ใช้งำน (User Name) และรหัสผ่ำน (Password) ที่ได้รับจำก
กรมบัญชีกลำง และกดปุ่ม  จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 
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๓. วิธีการบันทึก/สอบถามข้อมูลการรับเรื่องของส่วนราชการผู้ขอ 
    ๓.๑ เข้ำระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ โดยเลือกปุ่มบันทึกข้อมูล จำกนั้นเลือกโปรแกรม
บันทึก/สอบถำมข้อมูลกำรรับเรื่องของส่วนรำชกำรผู้ขอ (PNSI0011) เพ่ือบันทึกรับเรื่องจำกกำรยื่น
ขอรับบำเหน็จบำนำญผ่ำนระบบยื่นขอรับบำเหน็จบำนำญด้วยตนเองทำงอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ 
Electronic Filing) และสอบถำมข้อมูลกำรรับเรื่องของส่วนรำชกำรผู้ขอ จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 
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 ๓.๒ ระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำ เลือกวิธีกำรยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ โดยเลือกพิมพ์ 
 หน้ำช่องผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ หรือผ่ำนระบบ Pensions’ Electronic Filing หรือเลือก 
 ทั้งผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญและผ่ำนระบบ Pensions’ Electronic Filing  
  ๓.๒.๑ กรณีเลือกผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ ให้ระบุสถำนะกำรลงรับเรื่อง                       
โดยเลือก  หน้ำช่องส่วนรำชกำรผู้ขอรอรับเรื่อง และระบุเงื่อนไข ดังนี้  

- ขั้นตอนของเรื่อง  
- ตั้งแต่วันที่ – ถึงวันที่  
- ประเภทเงิน  
- เลขที่รับ  
- เลขประจ ำตัวประชำชน  
- กดปุ่ม  เพ่ือค้นหำข้อมูล  

 ๓.๒.๒ กรณีเลือกผ่ำนระบบ Pensions’ Electronic Filing ให้ระบุสถำนะ   
กำรลงรับเรื่อง โดยเลือก  หน้ำช่องรอส่วนรำชกำรผู้ขอรอรับเรื่อง และระบุเงื่อนไข ดังนี้  

- ประเภทเงิน  
- เลขประจ ำตัวประชำชน  
- กดปุ่ม  เพ่ือค้นหำข้อมูล  

 ๓.๒.๓ กรณี เลือกผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ และผ่ำนระบบ Pensions’ 
Electronic Filing ให้ระบุสถำนะกำรลงรับเรื่อง โดยเลือก  หน้ำช่องส่วนรำชกำรผู้ขอรอรับเรื่อง  
และระบุเงื่อนไข ดังนี้  

- ขั้นตอนของเรื่อง  
- ตั้งแต่วันที่ – ถึงวันที่  



๙๙ 
 

 

- ประเภทเงิน  
- เลขที่รับ  
- เลขประจ ำตัวประชำชน  
- กดปุ่ม  เพ่ือค้นหำข้อมูล  

 ๓.๒.๔ กดปุ่ม  เพ่ือออกจำกหน้ำจอบันทึก/สอบถำมข้อมูลกำรรับเรื่อง       
ของส่วนรำชกำรผู้ขอ จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 

 

๔. วิธีการลงทะเบียนรับ 
    ๔.๑ เข้ำระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ โดยเลือกปุ่มบันทึกข้อมูล จำกนั้นเลือกโปรแกรม
ลงทะเบียนรับ (PNSI0010) เพ่ือบันทึกลงทะเบียนรับในระบบขอรับบำเหน็จบำนำญ และสอบถำม
ข้อมูลกำรลงทะเบียนรับ จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 



๑๐๐ 
 

 

 

 ๔.๒ กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกเพ่ิมข้อมูลกำรลงทะเบียนรับ จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 
 

 

๔.๓ พิมพ์เลขประจ ำตัวประชำชน ๑๓ หลักของผู้มีสิทธิรับบ ำเหน็จบ ำนำญ                        
จำกนั้นกดปุ่ม  ระบบจะค้นหำข้อมลูจำกทะเบียนประวัติ ซึ่งจะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 

     



๑๐๑ 
 

 

    ๔.๔ พิมพ์ข้อมูลเพื่อลงทะเบียนรับ ดังนี้ 

      ๔.๔.๑ ประเภทเงิน โดยกดปุ่ม  เพ่ือเลือกพิมพ์  หน้ำช่องประเภทเงิน
ตำมสิทธิทีผู่้มีสิทธิแจ้งควำมประสงค์ขอรับเงิน ซึ่งจะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 

 
 
 
 
 



๑๐๒ 
 

 

  ๔.๔.๒ ประเภทเรื่อง โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดงกล่องข้อควำมขึ้นมำ 
ให้เลือก ดังนี้        

 
 
  ๔.๔.๓ เลขที่หนังสือ  

   ๔.๔.๔ ลงวันที ่

   ๔.๔.๕ หน่วยงำน  โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดงกล่องข้อควำมข้ึนมำให้เลือก 
ซึ่งจะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 

 

    จำกนั้น เลื่อน  หรือ  เพ่ือหำหน่วยงำนที่ ต้องกำร หรือระบุ                          

ค ำขึ้นต้น หรือค ำลงท้ำย หรือบำงส่วนของค ำที่จะค้นหำ แล้วกดปุ่ม   ดังตัวอย่ำงปรำกฏ                   
ตำมหน้ำจอดังรูป 



๑๐๓ 
 

 

 

   ๔.๔.๖ จังหวัด  โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดงกล่องข้อควำมขึ้นมำให้เลือก                  
จังหวัด จำกนั้นเลื่อน  หรือ  เพ่ือหำจังหวัดที่ต้องกำร หรือระบุค ำขึ้นต้น หรือค ำลงท้ำย                    
หรือบำงส่วนของค ำที่จะค้นหำ แล้วกดปุ่ม   ซึ่งจะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 

 
 
   ๔.๔.๗ หน่วยเบิก  โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน่วยเบิกของหน่วยงำน              
โดยอัตโนมัติ   
    ๔.๔.๘ กดปุ่ม  ระบบจะแสดงกล่องข้อควำมว่ำ ปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย           
ซึ่งจะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 



๑๐๔ 
 

 

 
 
   จำกนั้นระบบจะแสดงเลขที่รับโดยอัตโนมัติ บริเวณมุมบนด้ำนขวำ 
ของหน้ำจอ และจะแสดงในช่องขั้นตอนว่ำ “ลงทะเบียนรับ” ซึ่งจะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 
 

 
 
๕. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดข้อมูลประวัติ  
 ๕.๑ เข้ำสู่หน้ำจอบันทึกข้อมูลในหมวดข้อมูลประวัติ โดยสำมำรถด ำเนินกำรได้ ๒ ทำง 
ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๕ 
 

 

   ๕.๑.๑  กำรเลือกเข้ำโปรแกรมลงทะเบียนรับ  
 

 
                                  ๑) เลือกปุ่มบันทึกข้อมูล จำกนั้นเลือกโปรแกรมลงทะเบียนรับ 
(PNSI0010) จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 
 

 
      ๒) เลือกค้นหำ โดยเลือก  หน้ำช่องเลขที่รับ หรือช่องเลขประจ ำตัว
ประชำชน จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป  



๑๐๖ 
 

 

 
     ๓) เลือกบันทึกแบบขอรับและข้อมูลประกอบ                       

  ๕.๑.๒ กำรเลือกเข้ำโปรแกรมบันทึกแบบขอรับ  

 

 
                                   ๑) เลือกปุ่มบันทึกข้อมูล จำกนั้นเลือกโปรแกรมบันทึกแบบขอรับ 
(PNSI0020) จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxx  xxxxxxxx 

xx/xx/xxxx 



๑๐๗ 
 

 

 
       

๒) เลือกค้นหำ โดยระบุเลขที่รับ จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป  
 

 

     ๓) เลือกบันทึกแบบขอรับและข้อมูลประกอบ                       
  ๕.๒ เลือกเข้ำสู่หน้ำจอบันทึกข้อมูลในหมวดข้อมูลประวัติ โดยกดปุ่ม  ระบบ                        
จะแสดงกล่องข้อควำมขึ้นมำให้เลือก ดังรูป 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxx  xxxxxxxx xx/xx/xxxx 



๑๐๘ 
 

 

 
 

   จำกนั้ น เลื่ อน   หรือ   เลื อกประวัติ  และกดปุ่ ม                     
จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 
 

 
 ๕.๓ ระบบจะแสดงข้อมูลประวัติ และที่อยู่ เพื่อให้ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 
ประกอบด้วย 
  - เพศ 
  - กำรเป็นสมำชิก กบข. 
  - เลขที่หนังสือ 
  - ลงวันที่ 
  - วันที่เริ่มนับเวลำรำชกำร 
  - เหตุที่ออก 
  - วันที่ออกจำกรำชกำร 

xxxxx  xxxxxxxxx xx/xx/xxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

01/11/2558 

xx/xxxx 

xxxxxx@gmail.com xxxxxxxxxxx 



๑๐๙ 
 

 

  - บ้ำนเลขที ่
  - หมู่ที่/หมูบ่้ำน 
  - อำคำร 
  - ซอย/ถนน 
  - แขวง/ต ำบล 
  - เขต/อ ำเภอ 
  - จังหวัด 
  - รหัสไปรณีย์ 
  - โทรศัพท ์
  - E-mail 

 ๕.๔ กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงกล่องข้อควำมดังรูป 

 
 

 ๕.๕ กดปุ่ม  

๖. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดแบบขอรับ 
  ๖.๑ เลือกเข้ำสู่หน้ำจอบันทึกข้อมู ลในหมวดข้อมูลแบบขอรับ  และกดปุ่ม 

  จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป  
 



๑๑๐ 
 

 

 
 
  ๖.๒ ระบุข้อมูลแบบขอรับ ประกอบด้วย 
   - จ ำนวนสมุด/แฟ้มประวัติ 
   - วันที่เริ่มจ่ำย  
   - วันที่เริ่มนับเวลำส ำหรับค ำนวณเงินประเดิม (เฉพำะกรณีเป็นสมำชิก กบข.) 
   - ต ำแหน่ง ให้ระบุต ำแหน่งสุดท้ำยก่อนออกจำกรำชกำร หรือผู้รับบ ำนำญ 
กรณีเป็นผู้รับบ ำนำญ 
   - เหตุแห่งบ ำเหน็จบ ำนำญ 
   - สถำนภำพกำรร้องขอ (ถ้ำมี) 
   - กำรศึกษำ 
   - วันขึ้นทะเบียนทหำร (ถ้ำมี) 
   - ลักษณะกำรปฏิบัติงำน 
   - ได้รับอัตรำ  
   - สังกัดสุดท้ำย (ระบบจะแสดงข้อมูลตำมที่ได้เลือกไว้จำกกำรลงทะเบียนรับ) 
   - จังหวัด (ระบบจะแสดงข้อมูลตำมที่ได้เลือกไว้จำกกำรลงทะเบียนรับ) 

 ๖.๓ เมื่อตรวจสอบและกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
ระบบจะแสดงกล่องข้อควำมดังรูป 

 
 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxx  xxxxxxxx xx/xx/xxxx 



๑๑๑ 
 

 

๗. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดบันทึกสญัญาค  าประกัน 

 ๗.๑ เลือกเข้ำสู่หน้ำจอบันทึกข้อมูลในหมวดบันทึกสัญญำค้ ำประกัน และกดปุ่ม 
  จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป  

 
 ๗.๒ เลือกสถำนะกำรสอบสวนทำงวินัย และต้องหำว่ำกระท ำผิดทำงอำญำ                
ของผู้รับเงิน ให้ถูกต้องตรงตำมข้อเท็จจริง โดยเลือก  หน้ำข้อควำม  
  - ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่ำงสอบสวนทำงวินัย และต้องหำว่ำกระท ำผิดทำงอำญำ  
  - อยู่ระหว่ำงสอบสวนทำงวินัย และต้องหำว่ำกระท ำผิดทำงอำญำ ในกรณี                
อยู่ระหว่ำงสอบสวนทำงวินัย และต้องหำว่ำกระท ำผิดทำงอำญำ ให้ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม เกี่ยวกับ
กรณีกำรท ำสัญญำค้ ำประกัน หรือกรณีคดีถึงที่สุดมีหนังสือตอบรับทรำบผลกำรพิจำรณำคดีด้วย 

 ๗.๓ กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงกล่องข้อควำมดังรูป 

 
 

 ๗.๔ กดปุ่ม   
 
 
 

xxxx  xxxxxxxxx xx/xx/xxxx 

xxxxxxxxxxxxx 



๑๑๒ 
 

 

๘. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือน  

 ๘.๑ เลือกเข้ำสู่หน้ำจอบันทึกข้อมูลในหมวดเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือน และกดปุ่ม 
  จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป  

 
 ๘.๒ กรณีผู้มีสิทธิยื่นแบบผ่ำนระบบยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยตนเอง (e-Filing) 
ระบบจะแสดงข้อมูลประวัติกำรรับเงินเดือนย้อนหลัง ๕ ปี เพ่ือให้ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 
ประกอบด้วย 
  - ช่วงวันที่ที่รับเงินเดือน ตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่ 
  - จ ำนวนเดือน เมื่อระบุช่วงวันที่รับเงินเดือน ระบบจะค ำนวณจ ำนวนเดือน                  
ให้โดยอัตโนมัติ  
  - เงินเดือน  
  - เงินลด (ถ้ำมี) 
  - เงินเพ่ิม (ถ้ำมี) 
  - รวม ระบบจะค ำนวณยอดรวมให้โดยอัตโนมัติ 
  - เป็นเงิน ระบบจะค ำนวณเงินให้โดยอัตโนมัติ  
  - เงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดท้ำย ระบบจะค ำนวณเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือน
สุดท้ำยให้โดยอัตโนมัติ  
  - ๗๐ เปอร์เซ็นต์ของเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดท้ำย ระบบจะค ำนวณเงิน               
๗๐ เปอร์เซ็นต์ของเงินเดือนเฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดท้ำยให้โดยอัตโนมัติ  

   ทั้งนี้  สำมำรถกดปุ่ม  โดยระบบจะแสดงข้อมูล                 
เพ่ือกำรตรวจสอบประวัติกำรรับเงินเดือนย้อนหลัง ๕ ปี 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxx  xxxxxxxxx xx/xx/xxxx 



๑๑๓ 
 

 

 ๘.๓ กรณีผู้มีสิทธิไม่ได้ยื่นแบบขอรับเงินผ่ำนระบบยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ 
ด้วยตนเอง (e-Filing) จะปรำกฎหน้ำจอดังรูป   

 

 ๘.๔ กรณต้ีองกำรเพิ่มข้อมูลให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลเพ่ิม 

 
   ๘.๕ กรณตี้องกำรลบข้อมูลให้กดปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูล 

 ๘.๖ กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงกล่องข้อควำมดังรูป 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxx  xxxxxxxx xx/xx/xxxx 



๑๑๔ 
 

 

 
 

 ๘.๗ กดปุ่ม  
 
๙. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

 ๙.๑ เลือกเข้ำสู่หน้ำจอบันทึกข้อมูลในหมวดกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร    
และกดปุ่ม   จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป  

 
 ๙.๒  รับรองสถำนะกำรสอบสวนทำงวินัย และต้องหำว่ำกระท ำผิดทำงอำญำ 
ของผู้มีสิทธิรับเงิน โดยเลือก  หน้ำข้อควำม 

- ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่ำงสอบสวนทำงวินัย หรือต้องหำว่ำกระท ำควำมผิดอำญำ หรือ 
- อยู่ระหว่ำงสอบสวนทำงวินัย หรือต้องหำว่ำกระท ำควำมผิดอำญำ  

 ๙.๓  แสดงควำมประสงค์ยื่นแบบขอรับเงิน กบข. โดยเลือก  หน้ำข้อควำม 
๙.๓.๑ ประสงคย์ื่นแบบขอรับเงิน กบข. ทำงเอกสำร หรือ 
๙.๓.๒ ประสงคย์ื่นแบบขอรับเงิน กบข. ทำงระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ  

      ในกรณียื่นแบบขอรับเงิน กบข. ผ่ำนทำงระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ ให้เลือก
รูปแบบกำรขอรับเงินได้อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง โดยเลือก  หน้ำข้อควำม 

 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxx  xxxxxxxxx xx/xx /xxxx 



๑๑๕ 
 

 

      - เลือก ๑. ขอรับเงินคืนทั้งจ ำนวน  
   - เลือก ๒. ขอโอนเงินไปยังกองทุนอ่ืน (กรณีนี้ให้ยื่นขอรับเงิน กบข.  
ทำงเอกสำร)  
  - เลือก ๓. ขอฝำกให้ กบข. บริหำรต่อ หรือทยอยรับเงิน โดยให้ระบุ
รำยละเอียด เช่น รับเงินบำงส่วนเป็นเงินจ ำนวน (บำท), ทยอยรับเงินเป็นงวด, งวดละ, เริ่มงวดแรก  

 ๙.๔ เมื่อตรวจสอบและกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
ระบบจะแสดงกล่องข้อควำมดังรูป 

 
 
 ๙.๕ กดปุ่ม  
 
๑๐. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดค่าลดหย่อน 

 ๑๐ .๑  เลื อกเข้ ำสู่ หน้ ำจอบันทึ กข้อมู ล ในหมวด ค่ ำลดหย่อน  และกดปุ่ ม 
  จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป  

 
 

 

 

xxxxxxxxxxxxx 

 xxxx  xxxxxxxxx xx/xx/xxxx 



๑๑๖ 
 

 

 ๑๐.๒ กำรเพ่ิมเตมิ แก้ไข หรือลบข้อมูลค่ำลดหย่อน สำมำรถท ำได้ ดังนี้ 
                  ๑๐.๒.๑ กำรเพ่ิมข้อมูลค่ำลดหย่อน  

                               ๑) เลือกปุ่ม     
 ๒) พิมพ์ข้อมูลค่ำลดหย่อน หรือ เลือกข้อมูลค่ำลดหย่อน   
 ๓) พิมพ์จ ำนวนเงินที่ประสงค์จะลดหย่อน  

 ๔) เลือกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล  
                   ๑๐.๒.๒ กำรแก้ไขข้อมูลค่ำลดหย่อน  
                                ๑) เลือกที่ตำรำงค่ำลดหย่อน  

๒) เลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไข  
๓) พิมพ์แก้ไขข้อมูล เช่น จ ำนวนเงินที่ประสงค์จะลดหย่อน  

 ๔) เลือกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลค่ำลดหย่อน  
                   ๑๐.๒.๓ กำรลบข้อมูลค่ำลดหย่อน  
                             ๑) เลือกที่ตำรำงค่ำลดหย่อน  

๒) เลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบ  

 ๓) เลือกปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูลค่ำลดหย่อน  

 ๑๐.๓ เมื่อตรวจสอบและกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก
ข้อมูล ระบบจะแสดงกล่องข้อควำมดังรูป 

 
 
 ๑๐.๔ กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 



๑๑๗ 
 

 

๑๑. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดบัญชีธนาคาร 
  ๑๑.๑ พิมพ์ข้อมูลบัญชีธนำคำร ดังนี้ 

            - ธนำคำร โดยกดปุ่ ม   เพ่ื อ เลื อก พิม พ์   หน้ ำช่ อ งชื่ อ ธนำคำร                      
ซึ่งจะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 

 
  
  - เลขที่ธนำคำร ให้ระบุเป็นตัวเลขติดกัน  

  - สำขำ โดยกดปุ่ม  เพ่ือเลือกพิมพ์  หน้ำช่องสำขำธนำคำร 
  ๑๑.๒ พิมพ์ข้อมูลบัญชี โดยก ำหนดให้เลือก  หน้ำช่องบัญชีตนเอง ดังนี้ 
   - เลือก  หน้ำช่องใช้รับเงิน กบข. (กรณีเป็นสมำชิก กบข.) 
   - เลือก  หน้ำช่องไม่ใช้รับเงิน กบข. (กรณีไม่เป็นสมำชิก กบข. หรือไม่ใช้                 
รับเงิน กบข.) 

 ๑๑.๓ เมื่อตรวจสอบและกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก
ข้อมูล ระบบจะแสดงกล่องข้อควำมดังรูป 

 
 
 ๑๑.๔ กดปุ่ม   



๑๑๘ 
 

 

๑๒. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดเวลาราชการ  

 ๑๒ .๑  เลื อกเข้ ำสู่ หน้ ำจอบันทึกข้อมูล ในหมวด เวลำรำชกำร และกดปุ่ ม 
  จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป  

 

 
 ๑๒.๒ กำรเพ่ิมเตมิ แก้ไข หรือลบข้อมูลเวลำรำชกำร สำมำรถท ำได้ ดังนี้ 
                ๑๒.๒.๑ กำรเพ่ิมข้อมูล 

๑) เลือกปุ่ม  จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป  

 
๒) พิมพ์ข้อมูลเวลำรำชกำร หรือ เลือกข้อมูลเวลำรำชกำร 
๓) พิมพ์ตั้งแตว่ันที่ ถึงวันที่  

 
 

xxxxx  xxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xx/xx/xxxx 



๑๑๙ 
 

 

๔) เลือกปุ่ม  ระบบจะค ำนวณเวลำรำชกำร
โดยอัตโนมัติ 

๕) เลือกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล  
               ๑๒.๒.๒ กำรลบข้อมูล  

๑) เลือกที่ตำรำงเวลำรำชกำร  
๒) เลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบ  
๓) เลือกปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูลเวลำรำชกำร 

 ๑๒.๓ เมื่อตรวจสอบและกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก
ข้อมลู ระบบจะแสดงกล่องข้อควำมดังรูป 

 
 
 ๑๒.๔ กดปุ่ม  
 
๑๓. วิธีการบันทึกข้อมูลในหมวดค านวณเงิน 

 ๑๓.๑ เลื อก เข้ ำสู่ ห น้ ำจอบั นทึ กข้ อมู ล ในหมวด ค านวณ เงิน  และกดปุ่ ม 
  จะปรำกฏหน้ำจอดังรูป  

 

xx/xx/xxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxx  xxxxxxxxx 



๑๒๐ 
 

 

 ๑๓.๒ กดปุ่ม  เพ่ือค ำนวณเงินระบบจะค ำนวณจ ำนวนเงิน 
ที่ได้รับโดยอัตโนมัติ โดยทุกครั้งที่มีกำรปรับปรุงแก้ไขข้อมูลในหมวดต่ำง ๆ จ ำเป็นต้องด ำเนินกำร 
ในหมวดค ำนวณเงินทุกครั้ง เพ่ือปรับปรุงข้อมูลเงินถูกต้อง 

 ๑๓.๓ กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงกล่องข้อควำมดังรูป 

 
 
 ๑๓.๔ กดปุ่ม  
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