
 



คํานำ 
 

 

 

กองสิทธิประโยชน�กําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชน�กําลังพล กรมสารบรรณทหาร 
กองบ ัญชาการกองท ัพไทย ได �ดําเน ินการพัฒนาค ุณภาพการบร ิหารจ ัดการภาคร ัฐ ในป ีงบประมาณ ๒๕๕๘ 
ได �ดําเน ินการจ ัดทำ “คู-มือการปฏิบัติงาน” จากยุทธศาสตร� พันธกิจ ความต�องการของผู�รับบริการและผู�มีส-วน
ได�ส-วนเสียของหน-วย วงรอบงานด �านกำล ังพล ข �อกำหนดด �านกฎหมาย ข �อกําหนดท่ีสำค ัญท่ีช -วยวัดผลการ
ดำเน ินงาน และปร ับปร ุงการดำเน ินงานของหน -วย ให �ม ีประส ิทธิภาพและความคุ �มค -าพร �อมท้ังกำหนด
ต ัวชี้ว ัด ออกแบบกระบวนการจากข �อกำหนดท่ีสำค ัญ และนําป ัจจ ัยท่ีเกี่ยวข �องที่สำค ัญมาประกอบการ
ออกแบบกระบวนการ เพ่ือให �เก ิดประส ิทธ ิภาพในการปฏิบ ัต ิงานและปร ับปร ุงกระบวนการ อย-างต-อเนื่อง 

คู -ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานเล -มนี้ จัดทําขึ้นจากการวิเคราะห�และแยกขั้นตอนการปฏิบัติของ  
กองสิทธิประโยชน�กําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชน�กําลังพล กรมสารบรรณทหาร กองบัญชาการกองทัพไทย 
ให �ม ีความสอดคล �องเชื่อมโยงก ับวงรอบงานด �านกำล ังพล เพื่อจ ัดเป ็นกระบวนการที่สำค ัญให �ม ีข้ันตอน
และม ีมาตรฐาน เพ่ือให �กระบวนงานม ีความช ัดเจนมากข้ึน โดยจัดทําข้ึนจากข �อกำหนดท่ีสําคัญ เพื่อกำหนด
เป ็นมาตรฐานในการปฏ ิบ ัต ิงานให�บรรล ุตามข �อกำหนดท่ีสำค ัญ และตอบสนองต -อความต �องการของ
ผู �ร ับบร ิการและผู �ม ีส -วนได�ส -วนเส ียได� 

กองสิทธิประโยชน�กําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชน�กําลังพล กรมสารบรรณทหาร 
กองบ ัญชาการกองท ัพไทย ม ีความมุ -งหว ังให �ผู �ปฏ ิบ ัต ิงานสามารถใช �ประโยชน�จากคู -มือเล -มน้ีสำหร ับการ
ปฏ ิบ ัต ิงานได�อย -างเป ็นร ูปธรรม และเก ิดประโยชน�ต-อผู �เก่ียวข�องมากยิ่งข้ึน ซ่ึงจะส-งผลให�การปฏิบัติงานเป>นไป
อย-างมีประสิทธิภาพและบรรลุผลตามเป?าหมายต-อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กองสิทธิประโยชน�กําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชน�กําลังพล  
กรมสารบรรณทหาร กองบ ัญชาการกองท ัพไทย 



สารบัญ 
                                                                                                               หน�า 

คํานํา    
สารบัญ    
ความสําคัญในการจัดทำคู-มือ  ๑ 
ว ัตถุประสงค�  ๒ 
ขอบเขต  ๒  
คําจําก ัดความ  ๓  
คําอธ ิบายส ัญลักษณ �  ๔  
บทท่ี ๑ ข�อมูลพ ื้นฐานกรมสารบรรณทหาร ๖ - ๗ 
บทท่ี ๒   กองสิทธิประโยชน�กําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชน�กําลังพล กรมสารบรรณทหาร   
  ๒.๑ ภารกิจ  ๘ 
  ๒.๒ การแบ-งมอบ  ๘ 
  ๒.๓ ขอบเขตความรับผิดชอบและหน�าท่ีท่ีสําคัญ  ๘ 
  ๒.๔ การแบ-งส-วนราชการและหน�าท่ี  ๘  
  ๒.๕ หน�าท่ีความรับผิดชอบ                                                                      ๙ - ๑๕ 
บทท่ี  ๓  การกําหนดผู�รับบริการและผู�มีส-วนได�ส-วนเสีย  

    และต�องการของกิจกรรม ของกองสิทธิประโยชน�กําลังพล                       ๑๖ - ๑๗ 
บทท่ี  ๔  กระบวนการในส-วนท่ีรับผิดชอบของ กสป.สบป.สบ.ทหาร                               ๑๘ - ๕๗ 
  (จํานวน ๑๔ กระบวนการ) 
 

- ปฏิทินการปฏิบัติงาน ๕๘  

- ผนวก ๕๙ 

  - เอกสารอ�างอิง 

  - แบบฟอร�มท่ีใช� 
    
    
 

 



๑ 

 

ความสําคัญในการจัดทําคู�มือ 
 

 

 

  การดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality 
Award : PMQA) ประจําป0งบประมาณ ๒๕๕๘ ของกรมสารบรรณทหาร กองบัญชาการกองทัพไทย ซ่ึงมี
ความสอดคลDองกับแผนยุทธศาสตรJ การพัฒนาระบบราชการไทย โดยมีการดําเนินงานในหมวดท่ี ๖              
การมุNงเนDนระบบการปฏิบัติการ ไดDกําหนดใหDสNวนราชการมีการวิเคราะหJกระบวนการท่ีสําคัญท่ีชNวยสรDางคุณคNา
แกNผูDรับบริการ ผูDมีสNวนไดDสNวนเสีย และการบรรลุพันธกิจของสNวนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุน           
ท่ีสําคัญตNางๆ ในป0งบประมาณ ๒๕๕๘ กองสิทธิประโยชนJกําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชนJกําลังพล               
กรมสารบรรณทหาร กองบัญชาการกองทัพไทย ไดDวิเคราะหJกระบวนการท่ีสําคัญและไดDนํามาจัดทําคูNมือการ
ปฏิบัติงานของ กองสิทธิประโยชนJกําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชนJกําลังพล จากการวิเคราะหJ                   
ไดDกระบวนการ จํานวน ๑๔ กระบวนการ 
  คูNมือการปฏิบัติงานกองสิทธิประโยชนJกําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชนJกําลังพล กรมสารบรรณทหาร 
กองบ ัญชาการกองท ัพไทย ไดDดําเนินการวิเคราะหJ ทบทวน ปรับปรุงกระบวนการ เพ่ือใหDผลการดําเนินการ 
ท่ีดีข้ึน และปUองกันไมNใหDเกิดขDอผิดพลาด การทํางานซํ้าซDอนและความสูญเสียจากผลการดําเนินงาน          
ตามเกณฑJการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : 
PMQA) จากยุทธศาสตรJ พันธกิจ ความตDองการของผูDรับบริการและผูDมีสNวนไดDสNวนเสีย ใหDมีความเหมาะสม
และบรรลุภารกิจ ดังนั้นกองสิทธิประโยชนJกําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชนJกําลังพล กรมสารบรรณทหาร 
กองบ ัญชาการกองท ัพไทย จึงไดDจัดทําคูNมือการปฏิบัติงานฯ ข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 

 

วัตถุประสงค� 
 
๑. เพ่ือใหDหนNวยงาน ผูDปฏิบัติงาน เจDาหนDาท่ีท่ีเก่ียวขDอง และผูDสนใจ ไดDมีความรูDความเขDาใจท่ีถูกตDองใน

กระบวนการดําเนินงานตNางๆ ตามภารกิจของกองสิทธิประโยชนJกําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชนJกําลังพล     
กรมสารบรรณทหาร กองบ ัญชาการกองท ัพไทย มากยิ่งข้ึน ซ่ึงจะสNงผลใหDการดําเนินการดDานสิทธิ
ประโยชนJกําลังพลของกองบัญชาการกองทัพไทย เปZนไปอยNางมีประสิทธิภาพและบรรลุผลตามเปUาหมาย 
ท่ีไดDวางไวD 

๒. เพ่ือทบทวนข้ันตอนการดําเนินงานและนํามาปรับปรุงกระบวนการของกองสิทธิประโยชนJกําลังพล สํานัก
บริการสิทธิประโยชนJกําลังพล กรมสารบรรณทหาร กองบ ัญชาการกองท ัพไทย ใหDเหมาะสมสอดคลDองกับ
สถานการณJ 

๓. เพ่ือใชDเปZนคูNมือการปฏิบัติงานท่ีเปZนมาตรฐาน 
 
 

ขอบเขต 
 

   ขอบเขตการจัดทําคูNมือการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาท่ีครอบคลุมการปฏิบัติของกองสิทธิประโยชนJกําลังพล       
สํานักบริการสิทธิประโยชนJกําลังพล กรมสารบรรณทหาร กองบัญชาการกองทัพไทย โดยไดDอธิบายรายละเอียด 
ของการดําเนินงานแตNละข้ันตอน ผูDรับผิดชอบ หDวงระยะเวลาท่ีใชDในการดําเนินงาน ตลอดจนเอกสารอDางอิง
ท่ีเก่ียวขDองกับการปฏิบัติงาน เพ่ือใหDการปฏิบัติงานของหนNวยและเจDาหนDาท่ีท่ีเก่ียวขDอง เปZนไปตามเปUาหมาย
ของ กรมสารบรรณทหาร กองบัญชาการกองทัพไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓ 

 

คําจํากัดความ 
 
กระบวนการ หมายถึง กระบวนการตNางๆ ท่ีสรDางประโยชนJแกNผูDรับบริการและผูDมีสNวนไดDสNวนเสีย กNอใหDเกิด
ผลผลิต บริการ ผลลัพธJของการดําเนินการตามภารกิจ และมีความเก่ียวขDองกับบุคลากรสNวนใหญN เพ่ือใหDผล
การดําเนินงานบรรลุพันธกิจขององคJกร และตอบสนองตNอการจัดสรรทรัพยากรและความคุDมคNาของการใชD
งบประมาณแผNนดิน 

มาตรฐานงาน หมายถึง ขDอกําหนดในการปฏิบัติงาน อาจเปZนมาตรฐานระยะเวลา หรือมาตรฐานใน เชิงคุณภาพ 
เชNน ความถูกตDอง ความสมบูรณJของขDอมูล ความผิดพลาด ความคุDมคNาของงาน 

ข อกําหนดท่ีสําคัญ หมายถึง สิ่งท่ีสNวนราชการกําหนดข้ึนเพ่ือใหDสอดคลDองกับความตDองการของผูDรับบริการ
และผูDมีสNวนไดDสNวนเสีย เชNน ผูDรับบริการตDองการบริการท่ีรวดเร็ว (ระยะเวลาในการใหDบริการ) 

การออกแบบกระบวนการ หมายถึง การออกแบบข้ันตอน อุปกรณJ เครื่องมือ และแนวทางในการดําเนินการ
และวิธีในการควบคุมกระบวนการเพ่ือใหDตอบสนองตNอขDอกําหนดของการออกแบบและวัตถุประสงคJของ
กระบวนการ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

คําอธิบายสัญลักษณ� 
 

  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูNมือการปฏิบัติงานเลNมนี้ มีสัญลักษณJท่ีใชDเพ่ือ
แสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขDอมูลท่ีเก่ียวขDองและรายงาน/
เอกสารตNางๆ ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณJท่ีใชD ดังตNอไปนี้ 
 

สัญลักษณ� คําอธิบาย 

  
จุดเริ่มตDน และสิ้นสุดของกระบวนการ 
 

  
กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยNอยอยูNภายใน 
 

  
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 
  

 
การตัดสินใจ (Decision) 
 

  
ฐานขDอมูล (Database) 
 

  
เอกสาร/รายงาน (Document) 
 

  
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi-document) 
 

  
ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 
 



๕ 

 

 ทิศทางการนําเขDา/สNงออก ของเอกสาร/รายงาน/ฐานขDอมูล     
ท่ีอาจเกิดข้ึน 
 

 จุดเชื่อมตNอระหวNางข้ันตอน/กระบวนการ (Connector)  
ในหนDาเดียวกัน 
 

 จุดเชื่อมตNอระหวNางข้ันตอน/กระบวนการ (Connector)  
ระหวNางหนDา 
 

 
 
 
 
 
 



๖ 

 

บทท่ี ๑  

ข�อมูลพ้ืนฐาน กรมสารบรรณทหาร กองบัญชาการกองทัพไทย 

ผังการจัด 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ภารกิจ มีหน�าท่ีดําเนินการเก่ียวกับการสารบรรณ การธุรการกําลังพล พิธีการ และการฝ$กศึกษาในสายวิทยาการ          
  เหล)าทหารสารบรรณของกองบัญชาการกองทัพไทย มีเจ�ากรมสารบรรณทหาร เป0นผู�บังคับบัญชารับผิดชอบ 
๒. การแบ)งมอบ เป0นส)วนราชการข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพไทย 
๓. ขอบเขตความรับผิดชอบและหน�าท่ีท่ีสําคัญ 

 ๓.๑ เสนอความเห็นแก)ผู�บังคับบัญชา และกํากับการในกิจการสารบรรณในกองบัญชาการกองทัพไทย 

 ๓.๒ ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและเป0นศูนย8รับส)งเอกสารในกองบัญชาการกองทัพไทย 

 ๓.๓. ดําเนินการและกํากับการ การฝ$กศึกษาในสายวิทยาการเหล)าทหารสารบรรณในกองบัญชาการกองทัพไทย 

 ๓.๔ ดําเนินการในรายละเอียดเก่ียวกับธุรการกําลังพล บําเหน็จความชอบ ประวัติและประวัติอิเล็กทรอนิกส8    
         ให�กับข�าราชการในสังกัดกองบัญชาการกองทัพไทย 

 ๓.๕ ดําเนินการเก่ียวกับเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ บํานาญพิเศษ เงินกองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ  
    บัตรประจําตัวข�าราชการ และสิทธิกําลังพลในกองบัญชาการกองทัพไทย 

 ๓.๖ ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานน้ําหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ และการขอทหาร 
   กองเกียรติยศ รวมท้ังบําเหน็จตกทอดและสิทธิประโยชน8กําลังพลของผู�ท่ีเกษียณอายุราชการในสังกัด 
    กองบัญชาการกองทัพไทย 

 

 

กรมสารบรรณทหาร 

 

ส�วนบังคับบัญชา 

 

กองกลาง 

 

กองการสารบรรณ 

 

กองพิธีการ 

 

สํานักบริการสิทธิประโยชน'กําลังพล 

 

กองการกําลังพล 

 

กองสิทธิประโยชน'กําลังพล 

 

กองกรรมวิธีข�อมูล 



๗ 

 

 ๓.๗ ดําเนินการเก่ียวกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนงานด�านการสารบรรณ ธุรการกําลังพล  
    และสิทธิประโยชน8กําลังพลในกองบัญชาการกองทัพไทย 

 ๓.๘ ดําเนินการเก่ียวกับพิธีการในกองบัญชาการกองทัพไทย 

 ๓.๙ ดําเนินการจัดหา เก็บรักษา และแจกจ)ายสิ่งพิมพ8 แบบพิมพ8 ให�กับส)วนราชการในกองบัญชาการ 
    กองทัพไทย 
 ๓.๑๐ ดําเนินการเก่ียวกับการเงินให�เป0นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
๔. การแบ)งส)วนราชการและหน�าท่ี 
 ๔.๑ กองกลาง มีหน�าท่ีดําเนินการและจัดการเก่ียวกับการสารบรรณ การธุรการ การกําลังพล การฝ$กศึกษา  
    การส)งกําลังบํารุง การสวัสดิการ และการรักษาความปลอดภัย 

 ๔.๒ กองการสารบรรณ มีหน�าท่ีดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ การเก็บเอกสารแบบธรรมเนียมการฝ$กศึกษา
   ในสายวิทยาการเหล)าทหารสารบรรณ และควบคุมกําลังพลเหล)าทหารสารบรรณในกองบัญชาการ  
      กองทัพไทย 

 ๔.๓ กองพิธีการ มีหน�าท่ีดําเนินการเก่ียวกับพิธีการในกองบัญชาการกองทัพไทย 

 ๔.๔ สํานักบริการสิทธิประโยชน8กําลังพล มีหน�าท่ีวางแผน อํานวยการ ประสานงาน กํากับดูแล และดําเนินการ 
    เก่ียวกับการธุรการกําลังพล บําเหน็จความชอบ จัดทําประวัติและประวัติอิเล็กทรอนิกส8 สิทธิประโยชน8 
    กําลังพลและผู�ท่ีเกษียณอายุราชการ รวมท้ังงานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุน งานด�านการสารบรรณ 
    ธุรการกําลังพล และสิทธิประโยชน8กําลังพลในกองบัญชาการกองทัพไทย 
๕. วิสัยทัศน8  คือ เป0นเลิศในระบบงานสารบรรณและการบริการสิทธิประโยชน8กําลังพล 
๖. พันธกิจ ประกอบด�วย ๗ พันธกิจ ได�แก) 
 ๖.๑ ให�บริการและดําเนินการด�านสิทธิประโยชน8กําลังพลใน บก.ทท. 
 ๖.๒ อํานวยการ กํากับดูแล และจัดสรรท่ีนั่งให�กําลังพล เหล)าทหารสารบรรณ เข�ารับการศึกษา ตามหลักสูตร 
      แนวทางรับราชการ รวมท้ังการจัดการศึกษาหลักสูตรเพ่ิมพูนความรู� สบ.ทหาร 
 ๖.๓ ควบคุม กํากับ ดูแล การรับ - ส)ง เอกสารให�กับส)วนราชการใน บก.ทท. อย)างถูกต�อง และรวดเร็ว 
  ๖.๔ สําเนา ระเบียบ คําสั่ง ข�อบังคับ และเอกสารต)างๆ ให�กับส)วนราชการใน บก.ทท. 
  ๖.๕ ดําเนินการในงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการต)างๆ ตามระเบียบแบบแผนท่ีกําหนด 
  ๖.๖ นําระบบเทคโนโลยสีารสนเทศมาขับเคลื่อนภารกิจให�เกิดประโยชน8ต)อกําลังพล ส)วนราชการใน บก.ทท. 
  ๖.๗ ให�บริการงานธุรการกําลังพล ส)งกําลังบํารุง สวัสดิการ และบริหารงบประมาณให�เป0นไปตามแผน 
       การใช�จ)ายท่ีกําหนดรวมท้ังงานด�านการควบคุมภายในเพ่ือลดปEจจัยเสี่ยงต)างๆ 

๗. ประเด็นยุทธศาสตร8 ได�แก) พัฒนาระบบงานสารบรรณให�มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และทันสมัย พัฒนาระบบ 
   งานธุรการ กําลังพล และสิทธิประโยชน8กําลังพล ให�เกิดความพึงพอใจกับกําลังพลใน บก.ทท. เพ่ิมประสิทธิภาพ 
  การดําเนินงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการต)างๆ ให�เป0นท่ียอมรับจากหน)วยงานอ่ืน 

 



๘ 

 

บทท่ี ๒ 

กองสิทธิประโยชน�กําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชน�กําลังพล กรมสารบรรณทหาร 

 
ผังการจัด  
 
 
 
 
 
 
 
๑. ภารกิจ  มีหน�าท่ีดําเนินการเก่ียวกับสิทธิประโยชน!กําลังพล การจัดทําบัตรประจําตัวข�าราชการ เบ้ียหวัด บําเหน็จ            
   บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จตกทอด และเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ ให�กับข�าราชการประจําการ 
   และผู�ท่ีเกษียณอายุราชการ  
 
๒. การแบ2งมอบ เป3นหน2วยข้ึนตรงสํานักบริการสิทธิประโยชน!กําลังพล กรมสารบรรณทหาร 
 
๓. ขอบเขตความรับผิดชอบและหน�าท่ีท่ีสําคัญ 
 ๓.๑ พิจารณาวางแผน อํานวยการ ประสานงาน และกํากับดูแลในการดําเนินการเก่ียวกับระบบงานด�าน

สิทธิประโยชน!กําลังพล การจัดทําบัตรประจําตัวข�าราชการ เบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ บํานาญพิเศษ 
บําเหน็จตกทอด และเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ ให�กับข�าราชการประจําการและผู�ท่ี
เกษียณอายุราชการของกําลังพลสังกัดกองบัญชาการกองทัพไทย 

 ๓.๒ พิจารณาเสนอนโยบาย และดําเนินการเก่ียวกับงานด�านสิทธิประโยชน!กําลังพล ของกําลังพลสังกัด
กองบัญชาการกองทัพไทย 

 
๔. การแบ2งส2วนราชการและหน�าท่ี กองสิทธิประโยชน!กําลังพล แบ2งส2วนราชการออกเป3น 
 ๔.๑ แผนกสิทธิกําลังพล มีหน�าท่ีรับผิดชอบในการขอพระราชทานยศ การขอพระราชทานเครื่องราช 

อิสริยาภรณ! และเหรียญตรา การส2งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ! การขอพระราชทานน้ําหลวงอาบศพ 
การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอทหารกองเกียรติยศ การขอแต2งต้ังราชองครักษ!เวร การขอเปลี่ยน
เวรประจําพระองค! การลาอุปสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจย! การลาพักเพ่ือรอการปลดก2อน
เกษียณอายุราชการ และการลาติดตามคู2สมรส 

 ๔.๒ แผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ มีหน�าท่ีรับผิดชอบในการตรวจและขอรับเงินเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ 
บํานาญพิเศษ บําเหน็จตกทอด รวมท้ังการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ ให�กับ
ข�าราชการประจําการและผู�ท่ีเกษียณอายุราชการ 

กองสิทธิประโยชน!กําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชน!กําลังพล 

แผนกสิทธิกําลังพล แผนกบัตรประจําตัวข�าราชการ แผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ 



๙ 

 

 ๔.๓ แผนกบัตรประจําตัวข�าราชการ มีหน�าท่ีรับผิดชอบในจัดทําบัตรประจําตัวของข�าราชการ ลูกจ�าง และ
พนักงานราชการ 

 
๕. หน�าท่ีความรับผิดชอบ 

 ๕.๑  ผู�อํานวยการกอง (พ.อ.(พ.) – น.อ.(พ.)) 
  ๕.๑.๑ อํานวยการ เสนอนโยบาย ควบคุม กํากับดูแลเก่ียวกับการขอพระราชทานยศ การขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ! และเหรียญตรา การส2งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ! การขอแต2งต้ังราชองครักษ!เวร การขอ
เปลี่ยนเวรประจําพระองค! การลาอุปสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจย! การลาพักเพ่ือรอการปลดก2อนเกษียณ 
อายุราชการ และการลาติดตามคู2สมรส เพ่ือให�การดําเนินการเป3นไปด�วยความเรียบร�อยถูกต�อง ตามระเบียบ
หลักเกณฑ!ท่ีกําหนด 
  ๕.๑.๒ อํานวยการ เสนอนโยบาย วางแผน ควบคุม กํากับดูแลเก่ียวกับการดําเนินการตรวจและขอรับ 
เบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จตกทอด รวมท้ังการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ 
เพ่ือให�การดําเนินการเป3นไปด�วยความโปร2งใส เป3นธรรม และถูกต�องตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนด  
  ๕.๑.๓ อํานวยการ เสนอนโยบาย ควบคุม กํากับดูแลเก่ียวกับการดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวของ
ข�าราชการ ลูกจ�าง และพนักงานราชการของกองบัญชาการกองทัพไทยให�มีบัตรแสดงตน เพ่ือให�การดําเนินการ
เป3นไปด�วยความเรียบร�อยถูกต�อง ตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนด 
  ๕.๑.๔ ให�คําแนะนําปรึกษาและข�อเสนอแนะหรือร2วมพิจารณาในประเด็นปBญหาท่ีเก่ียวกับงาน                    
ในความรับผิดชอบภายในกองบัญชาการกองทัพไทยและหน2วยงานท้ังภายในและภายนอกกระทรวงกลาโหม                 
เพ่ือให�เกิดความร2วมมือหรือบูรณาการงานให�เกิดผลสัมฤทธิ์และเป3นประโยชน!ต2อทางราชการ 
  ๕.๑.๕ ให�คําแนะนําปรึกษางานของกองสิทธิประโยชน!กําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชน!กําลังพล  
แก2ผู�ใต�บังคับบัญชาและผู�ร2วมงาน เพ่ือสร�างองค!ความรู�ให�อยู2คู2กับองค!กร และสร�างบุคลากรให�มีความรู�ความชํานาญ 
ในการปฏิบัติงาน 
 
 ๕.๒ รองผู�อํานวยการกอง (พ.อ – น.อ.) 
  ๕.๒.๑ ร2วมอํานวยการ วางแผน ควบคุม กํากับดูแลเก่ียวกับการบันทึกข�อมูลในสมุดประวัติ  
และดําเนินกรรมวิธีข�อมูลอัตโนมัติทางด�านประวัติข�าราชการชั้นสัญญาบัตร การตรวจสอบเวลาราชการทวีคูณ  
การรายงานข�าราชการถึงแก2กรรม การขอมีบัตรพิทักษ!เสรีชนและบัตรราชการชายแดน การควบคุม 
การเกษียณอายุราชการ การออกใบรับรองราชการทัพ การตรวจสอบเวลาราชการตอนเป3นทหารและ 
การเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล เพ่ือให�การดําเนินการเป3นไปด�วยความเรียบร�อย ครบถ�วน และถูกต�องตามระเบียบ
หลักเกณฑ!ท่ีกําหนด  
  ๕.๒.๒ ร2วมอํานวยการ วางแผน ควบคุม กํากับดูแลเก่ียวกับการดําเนินการตรวจและขอรับเบ้ียหวัด 
บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จตกทอด รวมท้ังการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ  
เพ่ือให�การดําเนินการเป3นไปด�วยความโปร2งใส เป3นธรรม และถูกต�องตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนด  



๑๐ 

 

  ๕.๒.๓ ร2วมอํานวยการ ควบคุม กํากับดูแลเก่ียวกับการดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวของข�าราชการ 
ลูกจ�าง และพนักงานราชการของกองบัญชาการกองทัพไทยให�มีบัตรแสดงตน เพ่ือให�การดําเนินการ 
เป3นไปด�วยความเรียบร�อยถูกต�องตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนด 
  ๕.๒.๔ ตรวจและกลั่นกรองงานหนังสือก2อนเสนอให�ผู�อํานวยการกองพิจารณาลงนาม เพ่ือให�การ
ดําเนินงานเป3นไปอย2างถูกต�อง และมีประสิทธิภาพ 
 

 ๕.๓ หัวหน�าแผนกสิทธิกําลังพล (พ.ท. หรือ น.ท.) 
  ๕.๓.๑ กํากับดูแล ตรวจสอบ และประสานงานเก่ียวกับการขอพระราชทานยศ การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ! และเหรียญตรา การส2งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ! เพ่ือให�การดําเนินการด�านสิทธิกําลังพล 
เป3นไปด�วยความเรียบร�อย ครบถ�วน และถูกต�อง ตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนด 
  ๕.๓.๒ กํากับดูแล ตรวจสอบ และประสานงานเก่ียวกับการการขอแต2งต้ังราชองครักษ!เวร การขอ
เปลี่ยนเวรประจําพระองค! เพ่ือให�การดําเนินการด�านสิทธิกําลังพล เป3นไปด�วยความเรียบร�อย ครบถ�วน และ
ถูกต�อง ตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนด 
  ๕.๓.๓ กํากับดูแล ตรวจสอบ และประสานงานเก่ียวกับการลาอุปสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจย! การ
ลาพัก เพ่ือรอการปลดเกษียณอายุราชการ และการลาติดตามคู2สมรส เพ่ือให�การดําเนินการด�านสิทธิกําลังพล 
เป3นไปด�วยความเรียบร�อย ครบถ�วน และถูกต�อง ตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนด 
 
 ๕.๔ ประจําแผนกสิทธิกําลังพล ( พ.ต. หรือ น.ต.) 
  ๕.๔.๑ วิเคราะห! และตรวจสอบเอกสารการดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานยศ การขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ! และเหรียญตรา การส2งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ! การขอแต2งต้ังราชองครักษ!เวร การขอ
เปลี่ยนเวรประจําพระองค! การลาอุปสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจย! การลาพักเพ่ือรอการปลดเกษียณอายุ
ราชการ และการลาติดตามคู2สมรส เพ่ือให�เอกสารประกอบมีความถูกต�อง ครบถ�วน และสามารถนําไปใช�ในการ
ดําเนินการตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนดได�อย2างมีประสิทธิภาพ 

  ๕.๔.๒ ประสานงาน และดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานยศ การขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ! และเหรียญตรา การส2งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ! การขอแต2งต้ังราชองครักษ!เวร การขอเปลี่ยนเวร
ประจําพระองค! การลาอุปสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจย! การลาพักเพ่ือรอการปลดเกษียณอายุราชการ และ
การลาติดตามคู2สมรสเพ่ือให�มีความเหมาะสม และสอดคล�องกับนโยบายท่ีกําหนด 
  ๕.๔.๓ วิเคราะห! พัฒนาและปรับปรุงงานด�านสิทธิกําลังพลของกองบัญชาการกองทัพไทย เพ่ือให�
สามารถสนับสนุนงานในภาพรวมของกองบัญชาการกองทัพไทย ได�อย2างมีประสิทธิภาพ และสอดคล�องกับ
นโยบายกําลังพลในปBจจุบัน 
 
 ๕.๕ ประจําแผนกสิทธิกําลังพล ( ร.อ.) 
  ๕.๕.๑ จัดทําข�อมูลเก่ียวกับการขอพระราชทานยศ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ! และ 
เหรียญตรา การส2งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ! การขอแต2งต้ังราชองครักษ!เวร การขอเปลี่ยนเวรประจําพระองค! 



๑๑ 

 

การลาอุปสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจย! การลาพักเพ่ือรอการปลดเกษียณอายุราชการ และการลาติดตาม 
คู2สมรส เพ่ือให�ได�ข�อมูล และเอกสารท่ีมีความถูกต�อง ครบถ�วน และสามารถนําไปใช� ในการดําเนินการ 
ตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนดได�อย2างมีประสิทธิภาพ 

  ๕.๕.๒ รวบรวมเอกสารการดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานยศ การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ! และเหรียญตรา การส2งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ! การขอแต2งต้ังราชองครักษ!เวร การขอ
เปลี่ยนเวรประจําพระองค! การลาอุปสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจย! การลาพักเพ่ือรอการปลดเกษียณอายุ
ราชการ และการลาติดตามคู2สมรส เพ่ือให�ได�ข�อมูล และเอกสารท่ีมีความถูกต�อง ครบถ�วน และสามารถนําไปใช�
ในการดําเนินการตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนดได�อย2างมีประสิทธิภาพ 
  ๕.๕.๓ จัดทําข�อมูลด�านการจัดการสิทธิกําลังพลของกองบัญชาการกองทัพไทย เพ่ือให�สามารถสนับสนุน 
งานในภาพรวมของกองบัญชาการกองทัพไทยได�อย2างมีประสิทธิภาพ และสอดคล�องกับนโยบายกําลังพลใน
ปBจจุบัน 
 
 ๕.๖ เสมียนแผนกสิทธิกําลังพล (จ.ส.อ. หรือ พ.จ.อ. หรือ พ.อ.อ.) 
  ๕.๖.๑ จัดทําหนังสือราชการ และรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข�องกับการขอพระราชทานยศ การขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ!และเหรียญตรา การส2งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ! การขอแต2งต้ังราชองครักษ!เวร ขอเปลี่ยน 
เวรประจําพระองค! การลาอุปสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจย! การลาพักเพ่ือรอการปลดเกษียณอายุราชการ 
และการลาติดตามคู2สมรส เพ่ือให�การดําเนินการดังกล2าวถูกต�อง รวดเร็ว ทันเวลา  

๕.๖.๒ กํากับดูแลรวบรวม จัดเก็บเอกสาร และหลักฐานท่ีเก่ียวข�องกับงานในแผนกสิทธิกําลังพล ให�มี 
ความถูกต�อง เป3นระเบียบเรียบร�อย เพ่ือความสะดวก รวดเร็วในการค�นหา  

๕.๖.๓ อํานวยความสะดวก ประสานงาน และให�บริการแก2ผู�มาติดต2อหรือหน2วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
เพ่ือให�ได�รับบริการท่ีดี และมีความพึงพอใจสูงสุด  
  ๕.๖.๔ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให�งานของกองสิทธิ
ประโยชน!กําลังพล และกรมสารบรรณทหารบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว� 
 
 ๕.๗ เสมียนแผนกสิทธิกําลังพล ( ส.อ. หรือ จ.อ.) 
  ๕.๗.๑ จัดพิมพ!หนังสือราชการ และรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข�องกับงานในแผนกสิทธิกําลังพล เพ่ือการ
ดําเนินการดังกล2าวถูกต�อง รวดเร็ว และทันเวลา  
  ๕.๗.๒ รวบรวม จัดเก็บเอกสาร และหลักฐานท่ีเก่ียวข�องกับงานในแผนกสิทธิกําลังพล เพ่ือให�มี 
ความเป3นระเบียบเรียบร�อย และสะดวก รวดเร็วในการค�นหา 

 ๕.๗.๓ ดําเนินการรับ - ส2ง และติดตาม เอกสารของแผนกสิทธิกําลังพล เพ่ือให�การดําเนินการเป3นไป 
อย2างถูกต�อง ครบถ�วน และทันเวลา 
  ๕.๗.๔ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให�งานของแผนกสิทธิ
กําลังพล และกองสิทธิประโยชน!กําลังพล บรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว� 
 



๑๒ 

 

 ๕.๘ หัวหน�าแผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ ( พ.ท. หรือ น.ท.) 
  ๕.๘.๑ กํากับดูแล ตรวจสอบ และประสานงานเก่ียวกับการดําเนินการตรวจและขอรับเบ้ียหวัด บําเหน็จ 
บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จตกทอด เพ่ือให�การขอรับสิทธิบําเหน็จบํานาญของข�าราชการเป3นไปด�วยความ 
เรียบร�อย ครบถ�วน และถูกต�องตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนด 
  ๕.๘.๒ กํากับดูแล ตรวจสอบ และประสานงานเก่ียวกับการดําเนินการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จ
บํานาญข�าราชการ เพ่ือให�การขอรับสิทธิบําเหน็จบํานาญของข�าราชการเป3นไปด�วยความเรียบร�อย ครบถ�วน 
และถูกต�อง ตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนด 
 
 ๕.๙ ประจําแผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ (พ.ต. หรือ น.ต.) 
  ๕.๙.๑ วิเคราะห! และตรวจสอบเอกสารการดําเนินการตรวจและขอรับเบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ 
บํานาญพิเศษ บําเหน็จตกทอด รวมท้ังการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ เพ่ือให�เอกสารประกอบ 
มีความถูกต�อง ครบถ�วน และสามารถนําไปใช�ในการดําเนินการตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนดได�อย2างมี
ประสิทธิภาพ 

  ๕.๙.๒ ประสานงาน และดําเนินการเก่ียวกับการดําเนินการตรวจและขอรับเบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ 
บํานาญพิเศษ บําเหน็จตกทอด รวมท้ังการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ เพ่ือให�มีความเหมาะสม 
และสอดคล�องกับนโยบายท่ีกําหนด 
  ๕.๙.๓ วิเคราะห! พัฒนาและปรับปรุงงานด�านการขอรับสิทธิบําเหน็จบํานาญของข�าราชการในกองบัญชาการ 
กองทัพไทย เพ่ือให�สามารถสนับสนุนงานในภาพรวมของกองบัญชาการกองทัพไทยได�อย2างมีประสิทธิภาพ 
และสอดคล�องกับนโยบายกําลังพลในปBจจุบัน 
 
 ๕.๑๐ ประจําแผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ (ร.อ.) 
  ๕.๑๐.๑ จัดทําข�อมูลเก่ียวกับการดําเนินการตรวจและขอรับเบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ 
บําเหน็จตกทอด รวมท้ังการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ เพ่ือให�ได�ข�อมูลและเอกสารท่ีมีความ
ถูกต�อง ครบถ�วน และสามารถนําไปใช�ในการดําเนินการตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนดได�อย2างมีประสิทธิภาพ 

  ๕.๑๐.๒ รวบรวมเอกสารการดําเนินการเก่ียวกับดําเนินการตรวจและขอรับเบ้ียหวัด บําเหน็จ 
บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จตกทอด รวมท้ังการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ เพ่ือให�ได�
ข�อมูล และเอกสารท่ีมีความถูกต�อง ครบถ�วน และสามารถนําไปใช�ในการดําเนินการตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ี
กําหนดได�อย2างมีประสิทธิภาพ 
  ๕.๑๐.๓ จัดทําข�อมูลด�านการดําเนินการ การขอรับสิทธิบําเหน็จบํานาญของข�าราชการในกองบัญชาการ 
กองทัพไทย เพ่ือให�สามารถสนับสนุนงานในภาพรวมของกองบัญชาการกองทัพไทยได�อย2างมีประสิทธิภาพ และ
สอดคล�องกับนโยบายกําลังพลในปBจจุบัน 
 

 

 



๑๓ 

 

 ๕.๑๑ เสมียนแผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ (จ.ส.อ.(พ) หรือ พ.จ.อ.(พ) หรือ พ.อ.อ.(พ)) 
  ๕.๑๑.๑ จัดทําหนังสือราชการ และรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข�องกับการดําเนินการตรวจและขอรับ
เบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จตกทอด รวมท้ังการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ข�าราชการ เพ่ือการดําเนินการดังกล2าวถูกต�อง รวดเร็ว ทันเวลา  

 ๕.๑๑.๒ กํากับดูแลรวบรวม จัดเก็บเอกสาร และหลักฐานท่ีเก่ียวข�องกับงานในแผนกเบ้ียหวัด
บําเหน็จบํานาญ ให�มีความถูกต�อง เป3นระเบียบเรียบร�อย เพ่ือความสะดวก รวดเร็วในการค�นหา  

 ๕.๑๑.๓ อํานวยความสะดวก ประสานงาน และให�บริการแก2ผู�มาติดต2อหรือหน2วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
เพ่ือให�ได�รับบริการท่ีดี และมีความพึงพอใจสูงสุด  
  ๕.๑๑.๔ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามที่ได�รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให�งานของ
กองสิทธิประโยชน!กําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชน!กําลังพล และกรมสารบรรณทหารบรรลุภารกิจท่ี
กําหนดไว� 
 
 ๕.๑๒ เสมียนแผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ (จ.ส.อ. หรือ พ.จ.อ. หรือ พ.อ.อ.) 
  ๕.๑๒.๑ จัดทําหนังสือราชการ และรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข�องกับการดําเนินการตรวจและขอรับ
เบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จตกทอด รวมท้ังการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ข�าราชการ เพ่ือการดําเนินการดังกล2าวถูกต�อง รวดเร็ว ทันเวลา  

 ๕.๑๒.๒ กํากับดูแลรวบรวม จัดเก็บเอกสาร และหลักฐานท่ีเก่ียวข�องกับงานในแผนกเบ้ียหวัด
บําเหน็จบํานาญ ให�มีความถูกต�อง เป3นระเบียบเรียบร�อย เพ่ือความสะดวก รวดเร็วในการค�นหา  

 ๕.๑๒.๓ อํานวยความสะดวก ประสานงาน และให�บริการแก2ผู�มาติดต2อหรือหน2วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
เพ่ือให�ได�รับบริการท่ีดี และมีความพึงพอใจสูงสุด  
  ๕.๑๒.๔ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามที่ได�รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให�งานของ 
กองสิทธิประโยชน!กําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชน!กําลังพล และกรมสารบรรณทหารบรรลุภารกิจ 
ท่ีกําหนดไว� 
 
 ๕.๑๓ เสมียนแผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ (ส.อ. หรือ จ.อ.) 
  ๕.๑๓.๑ จัดพิมพ!หนังสือราชการ และรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข�องกับงานในแผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จ
บํานาญ เพ่ือการดําเนินการดังกล2าวถูกต�อง รวดเร็ว และทันเวลา  
  ๕.๑๓.๒ รวบรวม จัดเก็บเอกสาร และหลักฐานท่ีเก่ียวข�องกับงานในแผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ  
เพ่ือให�มีความเป3นระเบียบเรียบร�อย และสะดวก รวดเร็วในการค�นหา 

 ๕.๑๓.๓ ดําเนินการรับ - ส2ง และติดตาม เอกสารของแผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ เพ่ือให�การ
ดําเนินการเป3นไปอย2างถูกต�อง ครบถ�วน และทันเวลา 
  ๕.๑๓.๔ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให�งานของแผนก
เบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ และกองสิทธิประโยชน!กําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชน!กําลังพล บรรลุภารกิจท่ี
กําหนดไว� 



๑๔ 

 

 ๕.๑๔ หัวหน�าแผนกบัตรประจําตัวข�าราชการ (พ.ท. หรือ น.ท.) 
  ๕.๑๔.๑ กํากับดูแล ตรวจสอบ และประสานงานเก่ียวกับการจัดทําบัตรประจําตัวของข�าราชการ  
เพ่ือให�บุคลากรของกองบัญชาการกองทัพไทยมีบัตรแสดงตนอย2างครบถ�วน และถูกต�อง ตามระเบียบหลักเกณฑ! 
ท่ีกําหนด 
  ๕.๑๔.๑ กํากับดูแล ตรวจสอบ และประสานงานเก่ียวกับการจัดทําบัตรประจําตัวของลูกจ�าง และ
พนักงานราชการ เพ่ือให�บุคลากรของกองบัญชาการกองทัพไทยมีบัตรแสดงตนอย2างครบถ�วน และถูกต�อง ตาม
ระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนด 
 
 ๕.๑๕ ประจําแผนกบัตรประจําตัวข�าราชการ (พ.ต. หรือ น.ต.) 
  ๕.๑๕.๑ วิเคราะห! และตรวจสอบเอกสารการดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวของข�าราชการ ลูกจ�าง 
และพนักงานราชการของกองบัญชาการกองทัพไทย ให�มีบัตรแสดงตน เพ่ือให�เอกสารประกอบมีความถูกต�อง 
ครบถ�วน และสามารถนําไปใช�ในการดําเนินการตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนดได�อย2างมีประสิทธิภาพ 

  ๕.๑๕.๒ ประสานงาน และดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําบัตรประจําตัวของข�าราชการ ลูกจ�าง และ
พนักงานราชการ เพ่ือให�บุคลากรของกองบัญชาการกองทัพไทยมีบัตรแสดงตน เพ่ือให�มีความเหมาะสม และ
สอดคล�องกับนโยบายท่ีกําหนด 
  ๕.๑๕.๓ วิเคราะห! พัฒนาและปรับปรุงงานด�านการดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวของกําลังพล 
ในกองบัญชาการกองทัพไทย เพ่ือให�สามารถสนับสนุนงาน ในภาพรวมของกองบัญชาการกองทัพไทยได�อย2าง               
มีประสิทธิภาพ และสอดคล�องกับนโยบายกําลังพลในปBจจุบัน 
 
 ๕.๑๖ ประจําแผนกบัตรประจําตัวข�าราชการ (ร.อ.) 
  ๕.๑๖.๑ จัดทําข�อมูลเก่ียวกับการดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวของข�าราชการ ลูกจ�าง และ
พนักงานราชการของ กองบัญชาการกองทัพไทย ให�มีบัตรแสดงตน เพ่ือให�ได�ข�อมูล และเอกสารท่ีมีความ
ถูกต�อง ครบถ�วน และสามารถนําไปใช�ในการดําเนินการตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนดได�อย2างมีประสิทธิภาพ 

  ๕.๑๖.๒ รวบรวมเอกสารการดําเนินการเก่ียวกับการดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวของข�าราชการ 
ลูกจ�าง และพนักงานราชการของกองบัญชาการกองทัพไทย ให�มีบัตรแสดงตน เพ่ือให�ได�ข�อมูล และเอกสารท่ีมี
ความถูกต�อง ครบถ�วน และสามารถนําไปใช�ในการดําเนินการตามระเบียบหลักเกณฑ!ท่ีกําหนดได�อย2างมี
ประสิทธิภาพ 
  ๕.๑๖.๓ จัดทําข�อมูลด�านการดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวของกําลังพลในกองบัญชาการกองทัพไทย  
เพ่ือให�สามารถสนับสนุนงานในภาพรวมของกองบัญชาการกองทัพไทยได�อย2างมีประสิทธิภาพ และสอดคล�อง
กับนโยบายกําลังพลในปBจจุบัน 
 
 
 
 



๑๕ 

 

 ๕.๑๗ เสมียนแผนกบัตรประจําตัวข�าราชการ (จ.ส.อ. หรือ พ.จ.อ. หรือ พ.อ.อ.) 
  ๕.๑๗.๑ จัดทําหนังสือราชการ และรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข�องกับการดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัว 
ของข�าราชการ ลูกจ�าง และพนักงานราชการของกองบัญชาการกองทัพไทย ให�มีบัตรแสดงตน เพ่ือการดําเนินการ
ดังกล2าวถูกต�อง รวดเร็ว ทันเวลา  

 ๕.๑๗.๒ กํากับดูแลรวบรวม จัดเก็บเอกสาร และหลักฐานท่ีเก่ียวข�องกับงานในแผนกบัตรประจําตัว
ข�าราชการ ให�มีความถูกต�อง เป3นระเบียบเรียบร�อย เพ่ือความสะดวก รวดเร็วในการค�นหา  

 ๕.๑๗.๓ อํานวยความสะดวก ประสานงาน และให�บริการแก2ผู�มาติดต2อหรือหน2วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
เพ่ือให�ได�รับบริการท่ีดี และมีความพึงพอใจสูงสุด  
  ๕.๑๗.๔ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให�งานของกองสิทธิ
ประโยชน!กําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชน!กําลังพล และ กรมสารบรรณทหารบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว� 
 
 ๕.๑๘ เสมียนแผนกบัตรประจําตัวข�าราชการ (ส.อ. หรือ จ.อ.) 
  ๕.๑๘.๑ จัดพิมพ!หนังสือราชการ และรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข�องกับงานในแผนกบัตรประจําตัว
ข�าราชการ เพ่ือการดําเนินการดังกล2าวถูกต�อง รวดเร็ว และทันเวลา  
  ๕.๑๘.๒ รวบรวม จัดเก็บเอกสาร และหลักฐานท่ีเก่ียวข�องกับงานในแผนกบัตรประจําตัวข�าราชการ  
เพ่ือให�มีความเป3นระเบียบเรียบร�อย และสะดวก รวดเร็วในการค�นหา 

 ๕.๑๘.๓ ดําเนินการรับ - ส2ง และติดตาม เอกสารของแผนกบัตรประจําตัวข�าราชการ เพ่ือให�การ
ดําเนินการเป3นไปอย2างถูกต�อง ครบถ�วน และทันเวลา 
  ๕.๑๘.๔ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให�งานของแผนก 
บัตรประจําตัวข�าราชการ และกองสิทธิประโยชน!กําลังพล สํานักบริการสิทธิประโยชน!กําลังพล บรรลุภารกิจ 
ท่ีกําหนดไว� 



๑๖ 

 

บทท่ี ๓ 
การกําหนดผู�รับบริการและผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย และความต�องการของกิจกรรม 

 ของกองสิทธิประโยชน'กําลังพล 
 

ลํา
ดับ 

กิจกรรม 
ผู�รับบริการ/ 

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย 
ความต�องการของ

กิจกรรม 
หน�วยท่ีรับผิดชอบ 

๑ การเลื่อนยศนายทหาร
สัญญาบัตร 

ผู�รับบริการ : ส�วนราชการ บก.ทท. 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย : ข�าราชการ     
บก.ทท. 

คําสั่งเลื่อนยศนายทหาร
สัญญาบัตร 

กสป.สบป.สบ.ทหาร 

๒ การขอพระราชทาน 
ยศทหาร 

ผู�รับบริการ : ส�วนราชการ บก.ทท. 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย : ทายาท 
ข�าราชการ บก.ทท. 

เม่ือได�รับพระกรุณา
โปรดเกล�าฯ 
พระราชทานยศทหาร 

กสป.สบป.สบ.ทหาร 

๓ การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ1 

ผู�รับบริการ : ส�วนราชการ บก.ทท. 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย : ข�าราชการ     
บก.ทท.. 

เม่ือได�รับพระกรุณา
โปรดเกล�าฯ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 

กสป.สบป.สบ.ทหาร 

๔ การขอแต�งต้ัง 
ราชองครักษ1เวร 

ผู�รับบริการ : ข�าราชการ บก.ทท. 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย : ข�าราชการ     
บก.ทท. 

ได�รับพระกรุณาโปรด
เกล�าฯ แต�งต้ังเป6น 
ราชองครักษ1เวร 

กสป.สบป.สบ.ทหาร 

๕ การขอเปลี่ยนเวรประจํา
พระองค1 

ผู�รับบริการ : ข�าราชการ บก.ทท. 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย : ข�าราชการ 
บก.ทท. 

รอ.รับทราบการขอ
เปลี่ยนเวรประจํา
พระองค1 

กสป.สบป.สบ.ทหาร 

๖ การลาอุปสมบท ผู�รับบริการ : ข�าราชการ บก.ทท. 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย : ข�าราชการ     
บก.ทท. 

ได�รับอนุมัติให�ลา
อุปสมบท 

กสป.สบป.สบ.ทหาร 

๗ การขอรับเบ้ียหวัด ผู�รับบริการ : ส�วนราชการ บก.ทท. 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย : ข�าราชการ     
บก.ทท. 

ได�รับการสั่งจ�ายเงิน 
เบ้ียหวัด  

กสป.สบป.สบ.ทหาร 

 
 
 



๑๗ 

 

ลํา
ดับ 

กิจกรรม 
ผู�รับบริการ/ 

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย 
ความต�องการของ

กิจกรรม 
หน�วยท่ีรับผิดชอบ 

๘ การขอรับบําเหน็จบํานาญ ผู�รับบริการ : ส�วนราชการ บก.ทท. 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย : ข�าราชการ     
บก.ทท.. 

ได�รับการสั่งจ�ายเงิน 
บําเหน็จบํานาญ  
และบําเหน็จดํารงชีพ 

กสป.สบป.สบ.ทหาร 

๙ การขอรับบําเหน็จตกทอด ผู�รับบริการ : ส�วนราชการ บก.ทท. 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย : ทายาท 
ข�าราชการ บก.ทท. 

ได�รับการสั่งจ�ายเงิน 
บําเหน็จตกทอด 

กสป.สบป.สบ.ทหาร 

๑๐ การขอรับบํานาญพิเศษ 
เหตุทุพพลภาพ 

ผู�รับบริการ : ส�วนราชการ บก.ทท. 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย : ข�าราชการ     
บก.ทท. 

ได�รับการสั่งจ�ายเงิน 
บํานาญพิเศษเหตุ 
ทุพพลภาพ 

กสป.สบป.สบ.ทหาร 

๑๑ การขอรับบํานาญพิเศษกรณี
ข�าราชการเสียชีวิต 

ผู�รับบริการ : ส�วนราชการ บก.ทท. 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย : ทายาท 
ข�าราชการ บก.ทท. 

ได�รับการสั่งจ�ายเงิน 
บํานาญพิเศษกรณี
ข�าราชการเสียชีวิต 

กสป.สบป.สบ.ทหาร 

๑๒ การขอรับเงินคืนจากกองทุน
บําเหน็จบํานาญ 
ข�าราชการกรณีลาออก  
ปลดออก หรือโอนย�าย 

ผู�รับบริการ : ส�วนราชการ บก.ทท. 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย : ข�าราชการ     
บก.ทท. 

ได�รับการสั่งจ�ายเงินก�อน 
จาก กบข. 

กสป.สบป.สบ.ทหาร 

๑๓ การขอรับเงินคืนจากกองทุน
บําเหน็จบํานาญ 
ข�าราชการกรณีถึงแก� 
ความตาย 

ผู�รับบริการ : ส�วนราชการ บก.ทท. 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย : ทายาท 
ข�าราชการ บก.ทท. 

ได�รับการสั่งจ�ายเงินก�อน 
จาก กบข. 

กสป.สบป.สบ.ทหาร 

๑๔ การทําบัตรประจําตัว
ข�าราชการ 

ผู�รับบริการ : ส�วนราชการ บก.ทท. 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย : ข�าราชการ     
บก.ทท. 

ข�าราชการ บก.ทท.          
ได�มีบัตรประจําตัว 

กสป.สบป.สบ.ทหาร 

 



๑๘ 
 

บทท่ี ๔ 

การกําหนดกระบวนการในส�วนท่ีรับผิดชอบของกองสิทธิประโยชน�กําลังพล  

 

ลําดับ แผนงาน/รายการ หน�วยรับผิดชอบ 

๑. การเลื่อนยศนายทหารสัญญาบัตร แผนกสิทธิกําลังพล 

๒. การขอพระราชทานยศทหาร แผนกสิทธิกําลังพล 

๓. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ& แผนกสิทธิกําลังพล 

๔. การขอแต(งต้ังราชองครักษ&เวร แผนกสิทธิกําลังพล 

๕. การขอเปลี่ยนเวรประจําพระองค& แผนกสิทธิกําลังพล 

๖. การลาอุปสมบท แผนกสิทธิกําลังพล 

๗. การขอรับเบ้ียหวัด แผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ 

๘. การขอรับบําเหน็จบํานาญ แผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ 

๙. การขอรับบําเหน็จตกทอด แผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ 

๑๐. การขอรับบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ แผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ 

๑๑. การขอรับบํานาญพิเศษเหตุกรณีข8าราชการถึงแก(กรรม แผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ 

๑๒. การทําบัตรประจําตัวข8าราชการ บก.ทท. แผนกบัตรประจําตัวข8าราชการ 

 



ชื่องาน   :  การเลื่อนยศนายทหารสัญญาบัตร  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๑/๑ 

ขอบเขต  :  ร.ท. - พ.อ., น.อ. 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให�การเลื่อนยศนายทหารสัญญาบัตรของส!วนราชการใน บก.ทท. เป$นไปด�วยความเรียบร�อยและถูกต�องตามระเบียบ 
คําจํากัดความ  :  “การเลื่อนยศ” หมายถึง การเลื่อนยศข�าราชการทหารให�ดํารงยศสูงขึ้น 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  นขต.บก.ทท. รายงานพร�อมหลักฐานประกอบการขอ
เลื่อนยศให�กับข�าราชการในสังกัด 

๓ วันทําการ คุณสมบัติถูกต�อง 
เป$นไปตามหลักเกณฑ9 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 

๒ ตรวจสอบหลักฐาน ยศ ชื่อตัว ชื่อสกุล คําสั่งเข�าอัตรา 
ตําแหน!ง หมายเลขประจําตัวข�าราชการ ขั้นเงินเดือน 
คุณวุฒิการศึกษา ระยะเวลาการครองยศ ระยะเวลาการ
เป$นนายทหารสัญญาบัตร 

๒ – ๓ วัน คุณสมบัติถูกต�อง 
เป$นไปตามหลักเกณฑ9 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 

๓ กรณีหลักฐานคาดเคลื่อนหรือไม!สมบูรณ9 เช!น การ
เปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล การรายงานสําเร็จการศึกษา 
 
 
 
 
 

๓ วัน หลักฐานสมบูรณ9 
ถูกต�อง 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 

การเสนอขอเลื่อน           
ยศทหาร 

ตรวจสอบหลักฐานประกอบ 
การขอเลื่อนยศทหาร 

ประสานหน!วย 
ขอหลักฐานเพิ่มเติม 

 

๑๙ 



ชื่องาน   :  การเลื่อนยศนายทหารสัญญาบัตร  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๑/๒ 

ขอบเขต  :  ร.ท. - พ.อ., น.อ. 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให�การเลื่อนยศนายทหารสัญญาบัตรของส!วนราชการใน บก.ทท. เป$นไปด�วยความเรียบร�อยและถูกต�องตามระเบียบ 
คําจํากัดความ  :  “การเลื่อนยศ” หมายถึง การเลื่อนยศข�าราชการทหารให�ดํารงยศสูงขึ้น 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔  กรณีในวันที่เลื่อนยศ ถ�าบรรจุให�รักษาราชการใน
ตําแหน!งใดจะขอเลื่อนยศตามตําแหน!งอัตราที่ 
รักษาราชการไม!ได� ต�องประสาน กพ.ทหาร  
เพื่อออกคําสั่งให�ดํารงตําแหน!งอัตราที่จะเลื่อนได� 
หรือกรณีระยะเวลาการครองยศ ระยะเวลาในการ
เป$นนายทหารสัญญาบัตร คลาดเคลื่อน 

๒ สัปดาห9 คุณสมบัติถูกต�อง 
เป$นไปตามหลักเกณฑ9 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

๕ กรณีหลักฐานประกอบ และคุณสมบัติของ 
ผู�ที่จะได�รับการเลื่อนยศเรียบร�อย สมบูรณ9 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน คุณสมบัติถูกต�อง 
เป$นไปตามหลักเกณฑ9 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

ส!งเรื่องคืนหน!วย 
เพื่อประสาน กพ.ทหาร 

เพื่อแก�ไขคําสั่ง 

ร!างคําสั่ง บก.ทท.เลื่อนยศทหาร 
เพื่อนําเรียน ผบ.ทสส กรุณาลงนาม
สั่งการ และทําการแทน รมว.กห. 

 

 

๒๐ 



ชื่องาน   :  การเลื่อนยศนายทหารสัญญาบัตร  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๑/๓ 

ขอบเขต  :  ร.ท. - พ.อ., น.อ. 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให�การเลื่อนยศนายทหารสัญญาบัตรของส!วนราชการใน บก.ทท. เป$นไปด�วยความเรียบร�อยและถูกต�องตามระเบียบ 
คําจํากัดความ  :  “การเลื่อนยศ” หมายถึง การเลื่อนยศข�าราชการทหารให�ดํารงยศสูงขึ้น 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๖  นําเรียน ผบ.ทสส. ซึ่งได�รับมอบอํานาจให�สั่งการ 
และ ทําการแทน รมว.กห. เพื่อกรุณาอนุมัติและ 
ลงนามในคําสั่งเลื่อนยศนายทหารสัญญาบัตร 

๑ สัปดาห9 คุณสมบัติถูกต�อง 
เป$นไปตามหลักเกณฑ9 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

๗ ออกที่คําสั่ง บก.ทท. เรื่อง เลื่อนยศนายทหาร           
สัญญาบัตร และสําเนาแจกจ!ายให� นขต.บก.ทท. 
ต!อไป 
 
 
 
 
 

๑ วัน ถูกต�อง รวดเร็ว แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

 

นําเรียน ผบ.ทสส. 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
และลงนามในคําสั่ง 

สบ.ทหาร  
แจกจ!ายคําสั่ง 

 

๒๑ 



ชื่องาน   :  การเลื่อนยศนายทหารสัญญาบัตร  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๑/๔ 

ขอบเขต  :  ร.ท. - พ.อ., น.อ. 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให�การเลื่อนยศนายทหารสัญญาบัตรของส!วนราชการใน บก.ทท. เป$นไปด�วยความเรียบร�อยและถูกต�องตามระเบียบ 
คําจํากัดความ  :  “การเลื่อนยศ” หมายถึง การเลื่อนยศข�าราชการทหารให�ดํารงยศสูงขึ้น 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

ระบบติดตามผล   :  เมื่อ รมว.กห. (ผบ.ทสส. รับคําสั่งฯ) ลงนามในคําสั่งแต!งตั้งยศนายทหารสัญญาบัตร 

เอกสารอ*างอิง  :  ๑. ระเบียบ กห. ว!าด�วยการแต!งตั้งยศและการเลื่อนยศของข�าราชการทหาร พ.ศ.๒๕๔๑  
                           และฉบับแก�ไขเพิ่มเติม 
 ๒. คําสั่ง กห. (เฉพาะ) ที่ ๒๒๗/๕๗ ลง ๓ ก.ค.๕๗ 

แบบฟอร�มที่ใช*  :  ๑. บัญชีรายละเอียดประกอบการขอเลื่อนยศนายทหารสัญญาบัตร 
  ๒. รายละเอียดประกอบการแต!งตั้งยศและการเลื่อนยศนายทหารสัญญาบัตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๒ 



ชื่องาน   :  การขอพระราชทานยศทหาร  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๒/๑ 

ขอบเขต  :  ร.ต. - พ.อ., น.อ. 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให�นายทหารสัญญาบัตรที่ได�รับการเลื่อนยศเป&นว(าที่ยศ ได�รับพระราชทานยศในชั้นยศที่ดํารงอยู( 
คําจํากัดความ  :   

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  สบ.ทหาร มีหนังสือแจ�งให�ส(วนราชการใน บก.ทท.  
ส(งรายชื่อนายทหารสัญญาบัตร เพื่อขอพระราชทาน
ยศ ให� สบ.ทหาร 

ก.พ. 
หรือ 
ส.ค. 

ภายในห�วงระยะเวลา 
ที่กําหนด 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

๒ ส(วนราชการใน บก.ทท. ส(งรายชื่อผู�มีสิทธิเสนอ 
ขอพระราชทานยศ ให� สบ.ทหาร 

มี.ค. 
หรือ 
ก.ย. 

ภายในห�วงระยะเวลา 
ที่กําหนด 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

๓ ตรวจสอบ ยศ ชื่อตัว ชื่อสกุล คําสั่งเลื่อนยศ
นายทหารสัญญาบัตร 
 
 
 
 

๓ วัน คุณสมบัติถูกต�อง 
เป&นไปตามหลักเกณฑ: 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

สบ.ทหาร เสนอเรื่องถึง
ส(วนราชการใน บก.ทท. 

 

ส(วนราชการใน บก.ทท. 
ส(งบัญชีรายชื่อผู�เสนอขอพระราชทาน 

 

ตรวจสอบหลักฐานประกอบ 
การขอพระราชทานยศทหาร 

 

 

๒๓ 



ชื่องาน   :  การขอพระราชทานยศทหาร  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๒/๒ 

ขอบเขต  :  ร.ต. - พ.อ., น.อ. 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให�นายทหารสัญญาบัตรที่ได�รับการเลื่อนยศเป&นว(าที่ยศ ได�รับพระราชทานยศในชั้นยศที่ดํารงอยู( 
คําจํากัดความ  :   

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔  นําเรียน ผบ.ทสส. (รอง เสธ.ทหาร ทําการแทน)  
ลงนามในหนังสือเสนอ สป.  

๓ วัน ภายในห�วงระยะเวลา 
ที่กําหนด 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

๕ เสนอ สม. เพื่อดําเนินการต(อไป 
 
 
 
 

๒ วัน ภายในห�วงระยะเวลา 
ที่กําหนด 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

ระบบติดตามผล   :  เมื่อได�รับพระกรุณาโปรดเกล�าฯ พระราชทานยศ  

เอกสารอ*างอิง  :  ระเบียบ กห. ว(าด�วยการแต(งตั้งยศและการเลื่อนยศของข�าราชการทหาร พ.ศ.๒๕๔๑ 

แบบฟอร�มที่ใช*  :  บัญชีรายชื่อผู�มีสิทธิขอพระราชทานยศ  

 

นําเรียน ผบ.ทสส. 
เพื่อลงนามเสนอ สป. 

เสนอ สม. 

เพื
อดําเนินการตอ่ไป 

 

๒๔ 



ชื่องาน   :  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ�  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๓/๑ 

ขอบเขต  :  ข าราชการทหาร ลูกจ างประจํา พนักงานราชการ และคู'สมรสข าราชการชั้นผู ใหญ' ใน บก.ทท. 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให เจ าหน าที่ได มีความรู ในเรื่องระเบียบ และสามารถปฏิบัติงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ� ได อย'างถูกต อง 
คําจํากัดความ  :  “เครื่องราชอิสริยาภรณ�” หมายถึง เครื่องราชอิสริยาภรณ�อันเป7นที่เชิดชูยิ่งช างเผือก เครื่องราชอิสริยาภรณ�อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย เหรียญจักรมาลา  
                       และเหรียญจักรพรรดิมาลา แล วแต'กรณี 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  สบ.ทหาร มีหนังสือแจ งให ส'วนราชการใน บก.ทท.  
ส'งเรื่องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ  
ให  สบ.ทหาร 

ม.ค. ภายในห วงระยะเวลา 
ที่กําหนด 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

๒ ส'วนราชการใน บก.ทท. ส'งรายชื่อผู มีสิทธิเสนอ 
ขอพระราชทาน ให  สบ.ทหาร 

มี.ค. ภายในห วงระยะเวลา 
ที่กําหนด 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

๓ ตรวจสอบคุณสมบัติผู มีสิทธิเสนอขอ พร อมทั้ง
จัดทําบัญชีรายชื่อและบัญชีคุณสมบัติ เพื่อเสนอ 
ขออนุมัติ 

เม.ย. คุณสมบัติถูกต อง 
เป7นไปตามหลักเกณฑ� 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

 

สบ.ทหาร เสนอเรื่องถึง
ส'วนราชการใน บก.ทท. 

ส'วนราชการใน บก.ทท. 
ส'งบัญชีรายชื่อผู เสนอขอพระราชทาน 

รวมรวมรายชื่อผู เสนอ 
ขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

 

 

๒๕ 



ชื่องาน   :  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ�  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๓/๒ 

ขอบเขต  :  ข าราชการทหาร ลูกจ างประจํา พนักงานราชการ และคู'สมรสข าราชการชั้นผู ใหญ' ใน บก.ทท. 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให เจ าหน าที่ได มีความรู ในเรื่องระเบียบ และสามารถปฏิบัติงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ� ได อย'างถูกต อง 
คําจํากัดความ  :  “เครื่องราชอิสริยาภรณ�” หมายถึง เครื่องราชอิสริยาภรณ�อันเป7นที่เชิดชูยิ่งช างเผือก เครื่องราชอิสริยาภรณ�อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย เหรียญจักรมาลา  
                       และเหรียญจักรพรรดิมาลา แล วแต'กรณี 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔  
 
 
 
 
 
 

 

นําเรียน ผบ.ทสส. เพื่ออนุมัติรายชื่อผู มีสิทธิเสนอ        
ขอพระราชทานเครื่องราชฯ  

พ.ค. ภายในห วงระยะเวลา 
ที่กําหนด 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

๕ นําเรียน ผบ.ทสส. (รอง เสธ.ทหาร รับคําสั่งฯ)  
ลงนามในหนังสือเสนอ สป. 

พ.ค. ภายในห วงระยะเวลา 
ที่กําหนด 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

๖ เสนอ สม. เพื่อดําเนินการต'อไป ๒ วัน ถูกต อง รวดเร็ว แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

 

นําเรียน ผบ.ทสส.
เพื่อขออนุมัติ  

นําเรียน รอง เสธ.ทหาร ลงนาม 
ทําการแทน ผบ.ทสส. เสนอ สป. 

เสนอ สม. 

เพื
อดําเนินการตอ่ไป 

 

๒๖ 



ชื่องาน   :  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ�  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๓/๓ 

ขอบเขต  :  ข าราชการทหาร ลูกจ างประจํา พนักงานราชการ และคู'สมรสข าราชการชั้นผู ใหญ' ใน บก.ทท. 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให เจ าหน าที่ได มีความรู ในเรื่องระเบียบ และสามารถปฏิบัติงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ� ได อย'างถูกต อง 
คําจํากัดความ  :  “เครื่องราชอิสริยาภรณ�” หมายถึง เครื่องราชอิสริยาภรณ�อันเป7นที่เชิดชูยิ่งช างเผือก เครื่องราชอิสริยาภรณ�อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย เหรียญจักรมาลา  
                       และเหรียญจักรพรรดิมาลา แล วแต'กรณี 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

ระบบติดตามผล   :  เมื่อได รับพระกรุณาโปรดเกล าฯ พระราชทานเครื่องราชฯ  

เอกสารอ*างอิง  :  ๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว'าด วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ�อันเป7นที่เชิดชูยิ่งช างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ�อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.๒๕๓๖ 
                       ๒. ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย�ทรงเป7นประมุข ฉบับที่ ๑๓ เรื่อง แก ไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว'าด วยการขอ 
                           พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ�อันเป7นที่เชิดชูยิ่งช างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ�อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.๒๕๓๖ 
                       ๓. พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ�อันเป7นที่เชิดชูยิ่งช างเผือก พ.ศ.๒๔๘๔ 
                       ๔. พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ�อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.๒๔๘๔ 
                       ๕. ระเบียบ บก.ทท. ว'าด วยการขอพระราชทาน การเรียกคืน และการส'งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ�ของข าราชการทหาร ข าราชการพลเรือนกลาโหม ลูกจ างประจํา  
                           พนักงานราชการ และคู'สมรสข าราชการทหารชั้นผู ใหญ' สังกัด บก.ทท. พ.ศ.๒๕๕๒ 

แบบฟอร�มที่ใช*  :  ๑. บัญชีแสดงคุณสมบัติของข าราชการทหารซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ� 
                        ๒. ประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา/เหรียญจักรมาลา 
                        ๓. รายงานความดีความชอบ ประกอบการพิจารณาขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ�กรณีพิเศษ  

 

 

 

 

๒๗ 



ชื่องาน   :  การขอแต
งตั้งราชองครักษ�เวร  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๔/๑ 

ขอบเขต  :  นายทหารสัญญาบัตรประจําการ 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให(เจ(าหน(าที่ได(มีความรู(ในเรื่องระเบียบ และสามารถปฏิบัติงานการเสนอขอแต
งตั้งราชองครักษ�เวรได(อย
างถูกต(อง 
คําจํากัดความ  :   

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  สบ.ทหาร มีหนังสือแจ(งให(ส
วนราชการใน บก.ทท.  
ส
งรายชื่อผู(มีสิทธิเสนอขอแต
งตั้งราชองครักษ�เวร  
ให( สบ.ทหาร 

เม.ย.,ต.ค. ภายในห(วงระยะเวลา 
ที่กําหนด 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

๒ ส
วนราชการใน บก.ทท. ส
งรายชื่อผู(มีสิทธิเสนอ 
ขอแต
งตั้งราชองครักษ�เวรให( สบ.ทหาร 

พ.ค.,พ.ย. ภายในห(วงระยะเวลา 
ที่กําหนด 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

๓ ตรวจสอบหลักฐาน ยศ ชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหน
ง  ๕ วัน คุณสมบัติถูกต(อง 
เป=นไปตามหลักเกณฑ� 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

สบ.ทหาร เสนอเรื่องถึง
ส
วนราชการใน บก.ทท. 

 

ส
วนราชการใน บก.ทท. เสนอเรื่อง 
การขอแต
งตั้งราชองครักษ�เวร 

ตรวจสอบหลักฐานประกอบ 
การขอแต
งตั้งราชองครักษ�เวร 

 

 

๒๘ 



ชื่องาน   :  การขอแต
งตั้งราชองครักษ�เวร  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๔/๒ 

ขอบเขต  :  นายทหารสัญญาบัตรประจําการ 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให(เจ(าหน(าที่ได(มีความรู(ในเรื่องระเบียบ และสามารถปฏิบัติงานการเสนอขอแต
งตั้งราชองครักษ�เวรได(อย
างถูกต(อง 
คําจํากัดความ  :   

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔  นําเรียน ผบ.ทสส. (ผ
าน กพ.ทหาร) เพื่อลงนาม
เสนอ รอ.,  ขอแต
งตั้งราชองครักษ�เวรกรณีปกติ            
ผบ.ทสส. (รอง ผบ.ทสส. รับคําสั่งฯ) ลงนาม              
ในหนังสือเสนอ รอ. กรณีขอแต	งตั้งราชองครักษ�
เวรเป-นกรณีพิเศษ ผบ.ทสส. ลงนาม 

๑ สัปดาห� ภายในห(วงระยะเวลา 
ที่กําหนด 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

๕ เสนอ รอ. เพื่อดําเนินการต
อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน ภายในห(วงระยะเวลา 
ที่กําหนด 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

 

นําเรียน ผบ.ทสส. (ผ
าน กพ.ทหาร) 
เพื่อลงนามเสนอ รอ. 

 

เสนอ รอ. 
เพื่อดําเนินการต
อไป 

 

๒๙ 



ชื่องาน   :  การขอแต
งตั้งราชองครักษ�เวร  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๔/๓ 

ขอบเขต  :  นายทหารสัญญาบัตรประจําการ 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให(เจ(าหน(าที่ได(มีความรู(ในเรื่องระเบียบ และสามารถปฏิบัติงานการเสนอขอแต
งตั้งราชองครักษ�เวรได(อย
างถูกต(อง 
คําจํากัดความ  :   

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

ระบบติดตามผล   :  เมื่อได(รับพระกรุณาโปรดเกล(าฯ แต
งตั้งเป=นราชองครักษ�เวร  

เอกสารอ*างอิง  :  ๑. ระเบียบ กห. ว
าด(วยการแต
งตั้งราชองครักษ� พ.ศ.๒๕๓๓ 
                       ๒. ระเบียบ กห. ว
าด(วยการแต
งตั้งราชองครักษ� (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
                       ๓. ระเบียบ กห. ว
าด(วยการแต
งตั้งราชองครักษ� (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๓๖ 
                       ๔. ระเบียบ กห. ว
าด(วยการแต
งตั้งราชองครักษ� (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๔๓ 
                       ๕. ระเบียบ กห. ว
าด(วยการแต
งตั้งราชองครักษ� (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๔๔ 
แบบฟอร�มที่ใช*  แบบประวัติการเสนอขอการแต
งตั้งราชองครักษ� 
 
 

 

๓๐ 



ชื่องาน   :  การขอเปลี่ยนเวรประจําพระองค�  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๕/๑ 

ขอบเขต  :  นายทหารสัญญาบัตรประจําการที่ได%รับการแต'งตั้งเป)นราชองครักษ�เวร 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให%เจ%าหน%าที่สามารถจัดทํารายงานการขอเปลี่ยนเวรราชองครักษ�ได%อย'างถูกต%อง 
คําจํากัดความ  :   

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  ส'วนราชการใน บก.ทท. รายงานขอเปลี่ยนเวร  
พร%อมแนบคําสั่ง รอ. ให%ราชองครักษ�เวรและ
นายตํารวจราชสํานักเวร ปฏบิัติหน%าที่เวรประจํา
พระองค�  

๒ วัน ถูกต%องและทันเวลา แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

๒ ตรวจสอบ ยศ ชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหน'ง วันเวลา และ
สถานที่ ในการปฏิบัติหน%าที่เวรประจําพระองค�  

๑ วัน ถูกต%องและทันเวลา แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

๓ นําเรียน จก.สบ.ทหาร (ผอ.สบป.สบ.ทหาร  
รับคําสั่งฯ) เพื่อลงนามในหนังสือเรียน สรอ.  

๑ วัน ถูกต%องและทันเวลา แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

ส'วนราชการใน บก.ทท.
เสนอเรื่องถึง สบ.ทหาร  

 

ตรวจสอบเอกสาร 
การขอเปลี่ยนเวร 

นําเรียน จก.สบ.ทหาร 
เพื่อลงนามเรียน สรอ. 

 

 

๓๑ 



ชื่องาน   :  การขอเปลี่ยนเวรประจําพระองค�  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๕/๒ 

ขอบเขต  :  นายทหารสัญญาบัตรประจําการที่ได%รับการแต'งตั้งเป)นราชองครักษ�เวร 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให%เจ%าหน%าที่สามารถจัดทํารายงานการขอเปลี่ยนเวรประจําพระองค�ได%อย'างถูกต%อง 
คําจํากัดความ  :   

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔  เสนอ รอ. เพื่อดําเนินการต'อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ถูกต%องและทันเวลา แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

ระบบติดตามผล   :  รอ. รับเรื่องรายงานการขอเปลี่ยนเวรประจําพระองค�  

เอกสารอ*างอิง  :  คําสั่ง รอ. เรื่องให%ราชองครักษ�เวรและนายตํารวจราชสํานักเวร ปฏิบตัิหน%าที่เวรประจําพระองค�  
 
แบบฟอร�มที่ใช*  :   
 
 

เสนอ รอ. 
เพื่อดําเนินการต'อไป 

 

๓๒ 



ชื่องาน   :  การลาอุปสมบท  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๖/๑ 

ขอบเขต  :  นายทหารสัญญาบัตร (ชาย) 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให!เจ!าหน!าที่ได!มีความรู!ในเรื่องระเบียบ และสามารถดําเนินการได!อย/างถูกต!อง 
คําจํากัดความ  :   

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  สบ.ทหาร มีหนังสือแจ!งให!ส/วนราชการใน บก.ทท.  
ส/งรายชื่อข!าราชการที่ประสงค1จะลาอุปสมบท  
ให! สบ.ทหาร 

พ.ค. ภายในห!วงระยะเวลา 
ที่กําหนด 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

๒ ส/วนราชการใน บก.ทท. ส/งรายชื่อผู!ประสงค1 
จะลาอุปสมบท พร!อมหลักฐาน ให! สบ.ทหาร 

พ.ค. ภายในห!วงระยะเวลา 
ที่กําหนด 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

๓ ตรวจสอบ ยศ ชื่อตัว ชื่อสกุล และช/วงระยะเวลา              
การลาอุปสมบท  

๑ สัปดาห1 คุณสมบัติถูกต!อง 
เป:นไปตามหลักเกณฑ1 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 
 

สบ.ทหาร เสนอเรื่องถึง
ส/วนราชการใน บก.ทท. 

 

ส/วนราชการใน บก.ทท. 
ส/งรายชื่อผู!ประสงค1จะลาอุปสมบท 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานการลาอุปสมบท 

 

 

๓๓ 



ชื่องาน   :  การลาอุปสมบท  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๖/๒ 

ขอบเขต  :  นายทหารสัญญาบัตร (ชาย) 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให!เจ!าหน!าที่ได!มีความรู!ในเรื่องระเบียบ และสามารถดําเนินการได!อย/างถูกต!อง 
คําจํากัดความ  :   

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔  นําเรียน ผบ.ทสส. (ผ/าน กพ.ทหาร) ซึ่งได!รับมอบ
อํานาจให!สั่งการและทําการแทน รมว.กห. กรุณา
อนุมัติให!ลาอุปสมบท และลงนามในหนังสือแสดง
การพระราชทานพระบรมราชานุญาตให!ข!าราชการ               
ลาอุปสมบท 

๑ สัปดาห1 ภายในห!วงระยะเวลา 
ที่กําหนด 

แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 

๕ สบ.ทหาร สําเนาหนังสือให!ส/วนราชการใน บก.ทท.              
ที่เกี่ยวข!อง พร!อมทั้งหนังสือแสดงการพระราชทาน         
พระบรมราชานุญาต ให!ข!าราชการลาอุปสมบท 
 
 
 
 

๒ วัน ถูกต!อง และรวดเร็ว แผนกสิทธิ 
กําลังพล 

 

 

นําเรียน ผบ.ทสส.
(ผ/าน กพ.ทหาร) 
เพื่อขออนุมัติ 

สบ.ทหาร 
สําเนาแจกจ/าย 

 

๓๔ 



ชื่องาน   :  การลาอุปสมบท  ส	วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  :  กสป. – ๖/๓ 

ขอบเขต  :  นายทหารสัญญาบัตร (ชาย) 

วัตถุประสงค�  :  เพื่อให!เจ!าหน!าที่ได!มีความรู!ในเรื่องระเบียบ และสามารถดําเนินการได!อย/างถูกต!อง 
คําจํากัดความ  :   

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู*รับผิดชอบ หมายเหตุ 

ระบบติดตามผล   :  เมื่อ รมว.กห. (ผบ.ทสส. รับคําสั่งฯ) กรุณาอนุมัติให!ลาอุปสมบท  

เอกสารอ*างอิง  :  ๑. ข!อบังคับ กห. ว/าด!วยการลา (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๕๐ 
                       ๒. คําสั่ง กห. (เฉพาะ) ที่ ๑๘๑/๔๗ ลง ๒๐ มิ.ย.๔๗ 

แบบฟอร�มที่ใช*  :  ๑. ใบแบบการลาอุปสมบท 
                        ๒. แสดงการพระราชทานพระบรมราชานุญาตให!ข!าราชการลาอุปสมบท 
 

 

๓๕ 



 

๓๖ 

ชื่องาน    :   การขอรับเบี้ยหวัด ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๗/๑ 

ขอบเขต  :    นายทหารสัญญาบัตร และนายทหารประทวน 
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให%การดําเนินการขอรับเบี้ยหวัดให%กับข%าราชการสังกัด บก.ทท. เป*นไปด%วยความเรียบร%อย ครบถ%วน และถูกต%องตามระเบียบหลักเกณฑ2ที่กําหนด ได%รับสิทธิประโยชน2รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให%เป*นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “เบี้ยหวัด” หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบที่รับราชการมา ซึ่งจ>ายเป*นรายเดือนให%แก>นายทหารสัญญาบัตร และนายทหารประทวนที่ออกจากราชการและยังอยู>ใน 
                         กองหนุนโดยจ>ายถึงวันครบกําหนดรับเบี้ยหวัดตามข%อบังคับกระทรวงกลาโหมว>าด%วยเงินเบี้ยหวัด พ.ศ.๒๔๙๕ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 

 

๑. เสนอหลักฐานขอรับเบี้ยหวัดให% กสป.สบป.สบ.ทหาร 
๒. บันทึกข%อมูลหนังสือรับเข%าแผนกฯ ผ>านระบบ 

๑๕ นาที ถูกต%องเป*นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ2 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ  

๒ ๑. ตรวจหลักฐานการขอรับเบี้ยหวัด 
๒. นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐของส>วนราชการ บก.ทท.
ปรับปรุงข%อมูลของข%าราชการที่ออกจากราชการให%ถูกต%อง
ตามหลักฐานของผู%รับสิทธิ และบันทึก “เหตุที่ออก”  
“วัน เดือน ปG ที่ออก” ในระบบทะเบียนประวัติเพื่อโอน
ข%อมูลให%ระบบบําเหน็จบํานาญ (e-Pension)  
๓. บันทึกข%อมูลขอรับเบี้ยหวัดผ>านระบบ e-Pension 

 ๓ วัน ถูกต%องเป*นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ2 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

๓ ตรวจสอบความถูกต%องเอกสารที่นําเรียนผู%บังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น จนถึง ผบ.ทสส. (จก.สบ.ทหาร สั่งการ
และทําการแทนฯ) อนุมัติ และลงนามในหนังสือเรียน
อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

๑ วัน ถูกต%องเป*นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ2 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

ตรวจหลักฐาน/บันทึกข%อมูล 
ขอรับเงินเบี้ยหวัด 

ส>วนราชการ บก.ทท. เสนอ
หลักฐานให% สบ.ทหาร 

 

นําเรียน ผบ.ทสส. 
พิจารณาอนุมัติ 

และลงนาม เรียน 
อธิบดีกรมบัญชีกลาง 



ชื่องาน    :   การขอรับเบี้ยหวัด ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๗/๒ 
ขอบเขต  :    นายทหารสัญญาบัตร และนายทหารประทวน 
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให%การดําเนินการขอรับเบี้ยหวัดให%กับข%าราชการสังกัด บก.ทท. เป*นไปด%วยความเรียบร%อย ครบถ%วน และถูกต%องตามระเบียบหลักเกณฑ2ที่กําหนด ได%รับสิทธิประโยชน2รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให%เป*นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “เบี้ยหวัด” หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบที่รับราชการมา ซึ่งจ>ายเป*นรายเดือนให%แก>นายทหารสัญญาบัตร และนายทหารประทวนที่ออกจากราชการและยังอยู>ใน 
                       กองหนุนโดยจ>ายถึงวันครบกําหนดรับเบี้ยหวัดตามข%อบังคับกระทรวงกลาโหมว>าด%วยเงินเบี้ยหวัด พ.ศ.๒๔๙๕ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔  
 

 
 

๑. บันทึกส>งข%อมูลตามแบบคําขอผ>านระบบบําเหน็จ
บํานาญ (e-Pension) และส>งเอกสารหลักฐานไปให% 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
๒. กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง แจ%งอนุมัติสั่งจ>ายผ>าน
ระบบ (e-Pension) โดยส>งหนังสือสั่งจ>ายพร%อมสมุด
ประวัติคืนให% สบ.ทหาร และแจ%งหนังสือสั่งจ>ายให%ผู%มีสิทธิ
รับเงินทราบทางไปรษณีย2 

ภายใน  
๕๑ วัน 

ถูกต%องเป*นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ2 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

๕ ๑. นําเรียน จก.สบ.ทหาร (ผอ.สบป.สบ.ทหาร ทําการ
แทนฯ) ลงนามในหนังสือเสนอส>วนราชการ 
๒. เสนอหนังสือสั่งจ>ายพร%อมหลักฐานไป กง.ทหาร  
กรณีขอรับเงินทางส>วนกลาง (กทม.) 
๓. เสนอหนังสือสั่งจ>ายพร%อมหลักฐานไป เหล>าทัพ  
กรณีขอรับเงินทางส>วนภูมิภาค (ต>างจังหวัด) ดังนี้ 
 ๓.๑ ชั้นนายพล  เสนอ สม. 
 ๓.๒ ต่ํากว>านายพลลงมา 
  - แต>งกาย ทบ. เสนอ สบ.ทบ. 
  - แต>งกาย ทร. เสนอ กพ.ทร. 
  - แต>งกาย ทอ. เสนอ กพ.ทอ. 

๓ - ๕ วัน ถูกต%องเป*นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ2 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

 

กระทรวงการคลัง 

เสนอส>วนราชการที่เกี่ยวข%อง 

 

๓๗ 



ชื่องาน    :   การขอรับเบี้ยหวัด ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๗/๓ 
ขอบเขต  :    นายทหารสัญญาบัตร และนายทหารประทวน 
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให%การดําเนินการขอรับเบี้ยหวัดให%กับข%าราชการสังกัด บก.ทท. เป*นไปด%วยความเรียบร%อย ครบถ%วน และถูกต%องตามระเบียบหลักเกณฑ2ที่กําหนด ได%รับสิทธิประโยชน2รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให%เป*นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “เบี้ยหวัด” หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบที่รับราชการมา ซึ่งจ>ายเป*นรายเดือนให%แก>นายทหารสัญญาบัตร และนายทหารประทวนที่ออกจากราชการและยังอยู>ใน 
                       กองหนุนโดยจ>ายถึงวันครบกําหนดรับเบี้ยหวัดตามข%อบังคับกระทรวงกลาโหมว>าด%วยเงินเบี้ยหวัด พ.ศ.๒๔๙๕ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๖  
 
 
 
 

จัดเก็บสําเนาเอกสารเข%าแฟSม ๕ นาที ถูกต%องเป*นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ2 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

ระบบติดตามผล   : ตรวจสอบการจ>ายเบี้ยหวัด ผ>านระบบ e-Pension และสั่งพิมพ2หนังสือสั่งจ>ายออกจากระบบ 
เอกสารอ+างอิง     :  ๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว>าด%วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
    ๒. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญข%าราชการ พ.ศ.๒๔๙๔ 
    ๓. ข%อบังคับ กห. ว>าด%วยเงินเบี้ยหวัด พ.ศ.๒๔๙๕ 
    ๔. พ.ร.บ.รับราชการทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ 
    ๕. พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข%าราชการ พ.ศ.๒๕๓๙ 
    ๖. ระเบียบคลังว>าด%วยการขอรับและการจ>ายบําเหน็จบํานาญข%าราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
    ๗. สมุดประวัติรับราชการ 
 ๘. ระบบทะเบียนประวัติโครงการจ>ายตรง 
    ๙. ระบบบําเหน็จบํานาญ (e-Pension)  

 

 

จัดเก็บสําเนา 
เอกสารเข%าแฟSม 

 

๓๘ 



ชื่องาน    :   การขอรับเบี้ยหวัด ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๗/๔ 
ขอบเขต  :    นายทหารสัญญาบัตร และนายทหารประทวน 
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให%การดําเนินการขอรับเบี้ยหวัดให%กับข%าราชการสังกัด บก.ทท. เป*นไปด%วยความเรียบร%อย ครบถ%วน และถูกต%องตามระเบียบหลักเกณฑ2ที่กําหนด ได%รับสิทธิประโยชน2รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให%เป*นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “เบี้ยหวัด” หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบที่รับราชการมา ซึ่งจ>ายเป*นรายเดือนให%แก>นายทหารสัญญาบัตร และนายทหารประทวนที่ออกจากราชการและยังอยู>ใน 
                       กองหนุนโดยจ>ายถึงวันครบกําหนดรับเบี้ยหวัดตามข%อบังคับกระทรวงกลาโหมว>าด%วยเงินเบี้ยหวัด พ.ศ.๒๔๙๕ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

เอกสารอ+างอิง ๑๐. คําสั่ง บก.ทท. (เฉพาะ) ที่ ๗๑๗/๕๗ ลง ๑๓ ต.ค.๕๗ ผนวก ๒๒ ลําดับ ๑๐    
    ๑๑. ระเบียบ กห. ว>าด%วยการขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ และการเบิกจ>ายเงิน พ.ศ.๒๕๔๑ และแก%ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๕ 
 ๑๒. คําสั่ง สบ.ทหาร (เฉพาะ) ที่ ๖/๕๘ ลง ๑๕ ม.ค.๕๘ 

แบบฟอร�มที่ใช+    : ๑. แบบแจ%งข%อมูลขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และบําเหน็จดํารงชีพ 
  ๒. แบบ สรจ.๑ แบบแจ%งรายการลดหย>อนภาษีเงินได%สําหรับผู%รับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ 
  ๓. แบบ ๕๓๐๐ แบบขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ 
  ๔. แบบ บ. รายการคํานวณเวลาราชการขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ 

 

 

๓๙ 



 

๔๐ 

ชื่องาน    :   การขอรับบําเหน็จบํานาญ ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๘/๑ 

ขอบเขต  :    นายทหารสัญญาบัตร, นายทหารประทวน, พลทหารประจําการ และข#าราชการกลาโหมพลเรือน 
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให#การดําเนินการขอรับบําเหน็จบํานาญให#กับข#าราชการสังกัด บก.ทท. เป-นไปด#วยความเรียบร#อย ครบถ#วน และถูกต#องตามระเบียบหลักเกณฑ5ที่กําหนด    
  ได#รับสิทธิประโยชน5รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให#เป-นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “บําเหน็จ” หมายความว<า เงินตอบแทนความชอบที่ได#รับราชการมา ซึ่งจ<ายครั้งเดียว 
   “บํานาญ” หมายความว<า เงินตอบแทนความชอบที่ได#รับราชการมา ซึ่งจ<ายเป-นรายเดือน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 

 

๑. เสนอหลักฐานขอรับบําเหน็จบํานาญให# กสป.สบป.
สบ.ทหาร 
๒. บันทึกข#อมูลหนังสือรับเข#าแผนกฯ ผ<านระบบ 
 

๑๕ นาที ถูกต#องเป-นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ5 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

๒ ๑. ตรวจหลักฐานการขอรับบําเหน็จบํานาญ 
๒. นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐของส<วนราชการ บก.ทท.
ปรับปรุงข#อมูลของข#าราชการที่ออกจากราชการให#ถูกต#อง
ตามหลักฐานของผู#รับสิทธิ และบันทึก “เหตุที่ออก”  
“วัน เดือน ปE ที่ออก” ในระบบทะเบียนประวัติเพื่อโอน
ข#อมูลให#ระบบบําเหน็จบํานาญ (e-Pension)  
๓. บันทึกข#อมูลขอรับเบี้ยหวัดผ<านระบบ e-Pension 

 ๓ วัน ถูกต#องเป-นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ5 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

๓ ตรวจสอบความถูกต#องเอกสารที่นําเรียนผู#บังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น จนถึง ผบ.ทสส. (จก.สบ.ทหาร สั่งการ
และทําการแทนฯ) อนุมัติ และลงนามในหนังสือเรียน
อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
 

๑ วัน ถูกต#องเป-นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ5 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

ตรวจหลักฐาน/บันทึกข#อมูล 
ขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ 

ส<วนราชการ บก.ทท. เสนอ
หลักฐานให# สบ.ทหาร 

 

นําเรียน ผบ.ทสส. 
พิจารณาอนุมัติ  

และลงนาม เรียน อธิบดี
กรมบัญชีกลาง 



 

๔๑ 

ชื่องาน    :   การขอรับบําเหน็จบํานาญ ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๘/๒ 
ขอบเขต  :    นายทหารสัญญาบัตร, นายทหารประทวน, พลทหารประจําการ และข#าราชการกลาโหมพลเรือน 
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให#การดําเนินการขอรับบําเหน็จบํานาญให#กับข#าราชการสังกัด บก.ทท. เป-นไปด#วยความเรียบร#อย ครบถ#วน และถูกต#องตามระเบียบหลักเกณฑ5ที่กําหนด    
  ได#รับสิทธิประโยชน5รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให#เป-นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “บําเหน็จ” หมายความว<า เงินตอบแทนความชอบที่ได#รับราชการมา ซึ่งจ<ายครั้งเดียว 
  “บํานาญ” หมายความว<า เงินตอบแทนความชอบที่ได#รับราชการมา ซึ่งจ<ายเป-นรายเดือน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔  
 

 
 
 
 
 
 
 

 

๑. บันทึกส<งข#อมูลตามแบบคําขอผ<านระบบบําเหน็จ
บํานาญ (e-Pension) และส<งเอกสารหลักฐานไปให# 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
๒. กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง แจ#งอนุมัติสั่งจ<าย
ผ<านระบบ (e-Pension) โดยส<งหนังสือสั่งจ<ายพร#อม
สมุดประวัติคืนให# สบ.ทหาร และแจ#งหนังสือสั่งจ<ายให#     
ผู#มีสิทธิรับเงินทราบทางไปรษณีย5 

ภายใน  
๕๑ วัน 

ถูกต#องเป-นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ5 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

๕ ๑. นําเรียน จก.สบ.ทหาร (ผอ.สบป.สบ.ทหาร ทําการ
แทนฯ) ลงนามในหนังสือเสนอส<วนราชการ 
๒. เสนอหนังสือสั่งจ<ายพร#อมหลักฐานไป กง.ทหาร กรณี
ขอรับเงินทางส<วนกลาง (กทม.) 
๓. เสนอหนังสือสั่งจ<ายพร#อมหลักฐานไป เหล<าทัพ กรณี
ขอรับเงินทางส<วนภูมิภาค (ต<างจังหวัด) ดังนี้ 
 ๓.๑ ชั้นนายพล  เสนอ สม. 
 ๓.๒ ต่ํากว<านายพลลงมา 
  - แต<งกาย ทบ. เสนอ สบ.ทบ. 
  - แต<งกาย ทร. เสนอ กพ.ทร. 
  - แต<งกาย ทอ. เสนอ กพ.ทอ. 

๓ - ๕ วัน ถูกต#องเป-นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ5 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

กระทรวงการคลัง 

เสนอส<วนราชการ 



 

๔๒ 
ชื่องาน    :   การขอรับบําเหน็จบํานาญ ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๘/๓ 
ขอบเขต  :    นายทหารสัญญาบัตร, นายทหารประทวน, พลทหารประจําการ และข#าราชการกลาโหมพลเรือน 
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให#การดําเนินการขอรับบําเหน็จบํานาญให#กับข#าราชการสังกัด บก.ทท. เป-นไปด#วยความเรียบร#อย ครบถ#วน และถูกต#องตามระเบียบหลักเกณฑ5ที่กําหนด    
  ได#รับสิทธิประโยชน5รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให#เป-นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “บําเหน็จ” หมายความว<า เงินตอบแทนความชอบที่ได#รับราชการมา ซึ่งจ<ายครั้งเดียว 
  “บํานาญ” หมายความว<า เงินตอบแทนความชอบที่ได#รับราชการมา ซึ่งจ<ายเป-นรายเดือน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๖  
 
 
 
 

จัดเก็บสําเนาเอกสารเข#าแฟSม ๕ นาที ถูกต#องเป-นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ5 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

ระบบติดตามผล   : ตรวจสอบการจ<ายบําเหน็จบํานาญ ผ<านระบบ e-Pension และสั่งพิมพ5หนังสือสั่งจ<ายออกจากระบบ 
เอกสารอ+างอิง     :  ๑. ถูกต#องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว<าด#วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
    ๒. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญข#าราชการ พ.ศ.๒๔๙๔ 
    ๓. พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข#าราชการ พ.ศ.๒๕๓๙ 
    ๔. ระเบียบคลังว<าด#วยการขอรับและการจ<ายบําเหน็จบํานาญข#าราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
    ๕. สมุดประวัติรับราชการ 
 ๖. ระบบทะเบียนประวัติโครงการจ<ายตรง 
    ๗. ระบบบําเหน็จบํานาญ (e-Pension)  
    ๘. คําสั่ง บก.ทท. (เฉพาะ) ที่ ๗๑๗/๕๗ ลง ๑๓ ต.ค.๕๗ ผนวก ๒๒ ลําดับ ๑๐    
 

 

จัดเก็บสําเนา 
เอกสารเข#าแฟSม 

 



 

๔๓ 
 

ชื่องาน    :   การขอรับบําเหน็จบํานาญ ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๘/๔ 
ขอบเขต  :    นายทหารสัญญาบัตร, นายทหารประทวน, พลทหารประจําการ และข#าราชการกลาโหมพลเรือน 
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให#การดําเนินการขอรับบําเหน็จบํานาญให#กับข#าราชการสังกัด บก.ทท. เป-นไปด#วยความเรียบร#อย ครบถ#วน และถูกต#องตามระเบียบหลักเกณฑ5ที่กําหนด    
  ได#รับสิทธิประโยชน5รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให#เป-นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “บําเหน็จ” หมายความว<า เงินตอบแทนความชอบที่ได#รับราชการมา ซึ่งจ<ายครั้งเดียว 
  “บํานาญ” หมายความว<า เงินตอบแทนความชอบที่ได#รับราชการมา ซึ่งจ<ายเป-นรายเดือน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

แบบฟอร�มที่ใช+    : ๑. แบบแจ#งข#อมูลขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และบําเหน็จดํารงชีพ 
  ๒. แบบ สรจ.๑ แบบแจ#งรายการลดหย<อนภาษีเงินได#สําหรับผู#รับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ 
  ๓. แบบ สรจ.๓ หนังสือรับรองและขอเบิกบําเหน็จดํารงชีพ 
  ๔. แบบขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ 
  ๕. แบบ บ. รายการคํานวณเวลาราชการขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ 

 
 



 

๔๔ 

ชื่องาน    :   การขอรับบําเหน็จตกทอด ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๙/๑ 

ขอบเขต  :    นายทหารสัญญาบัตร, นายทหารประทวน, พลทหารประจําการ และข#าราชการกลาโหมพลเรือน 
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให#การดําเนินการขอรับบําเหน็จตกทอดให#กับทายาทข#าราชการสังกัด บก.ทท. เป,นไปด#วยความเรียบร#อย ครบถ#วน และถูกต#องตามระเบียบหลักเกณฑ4ที่กําหนด    
  ได#รับสิทธิประโยชน4รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให#เป,นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “บําเหน็จตกทอด” หมายความว;า เงินที่จ;ายให#แก;ทายาทโดยจ;ายให#ครั้งเดียวในกรณีที่ข#าราชการถึงแก;ความตายในระหว;างรับราชการ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 

 

๑. เสนอหลักฐานขอรับบําเหน็จตกทอดให# กสป.สบป.
สบ.ทหาร 
๒. บันทึกข#อมูลหนังสือรับเข#าแผนกฯ ผ;านระบบ 

๑๕ นาที ถูกต#องเป,นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ4 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ  

๒ ๑. ตรวจหลักฐานการขอรับบําเหน็จตกทอด 
๒. นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐของส;วนราชการ บก.ทท.
ปรับปรุงข#อมูลของข#าราชการที่ออกจากราชการให#ถูกต#อง
ตามหลักฐานของผู#รับสิทธิ และบันทึก “เหตุที่ออก”  
“วัน เดือน ปC ที่ออก” ในระบบทะเบียนประวัติเพื่อโอน
ข#อมูลให#ระบบบําเหน็จบํานาญ (e-Pension)  
๓. บันทึกข#อมูลขอรับเบี้ยหวัดผ;านระบบ e-Pension 

 ๓ - ๕ วัน ถูกต#องเป,นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ4 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

๓ ตรวจสอบความถูกต#องเอกสารที่นําเรียนผู#บังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น จนถึง ผบ.ทสส. (จก.สบ.ทหาร สั่งการ
และทําการแทนฯ) อนุมัติ และลงนามในหนังสือเรียน
อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
 
 

๑ วัน ถูกต#องเป,นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ4 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

ตรวจหลักฐาน/บันทึกข#อมูล 
ขอรับเงินบําเหน็จตกทอด 

ส;วนราชการ บก.ทท. เสนอ
หลักฐานให# สบ.ทหาร 

 

นําเรียน ผบ.ทสส. 
พิจารณาอนุมัติ 

และลงนาม เรียน 
อธิบดีกรมบัญชีกลาง 



 

๔๕ 

ชื่องาน    :   การขอรับบําเหน็จตกทอด ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๙/๒ 
ขอบเขต  :    นายทหารสัญญาบัตร, นายทหารประทวน, พลทหารประจําการ และข#าราชการกลาโหมพลเรือน 
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให#การดําเนินการขอรับบําเหน็จตกทอดให#กับทายาทข#าราชการสังกัด บก.ทท. เป,นไปด#วยความเรียบร#อย ครบถ#วน และถูกต#องตามระเบียบหลักเกณฑ4ที่กําหนด    
  ได#รับสิทธิประโยชน4รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให#เป,นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “บําเหน็จตกทอด” หมายความว;า เงินที่จ;ายให#แก;ทายาทโดยจ;ายให#ครั้งเดียวในกรณีที่ข#าราชการถึงแก;ความตายในระหว;างรับราชการ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔  
 

 
 
 
 
 
 
 

 

๑. บันทึกส;งข#อมูลตามแบบคําขอผ;านระบบบําเหน็จ
บํานาญ (e-Pension) และส;งเอกสารหลักฐานไปให# 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
๒. กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง แจ#งอนุมัติสั่งจ;าย
ผ;านระบบ (e-Pension) โดยส;งหนังสือสั่งจ;ายพร#อม
สมุดประวัติคืนให# สบ.ทหาร และแจ#งหนังสือสั่งจ;ายให#     
ผู#มีสิทธิรับเงินทราบทางไปรษณีย4 

ภายใน  
๕๑ วัน 

ถูกต#องเป,นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ4 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

๕ ๑. นําเรียน จก.สบ.ทหาร (ผอ.สบป.สบ.ทหาร ทําการ
แทนฯ) ลงนามในหนังสือเสนอส;วนราชการ 
๒. เสนอหนังสือสั่งจ;ายพร#อมหลักฐานไป กง.ทหาร 
กรณีทายาทขอรับเงินทางส;วนกลาง (กทม.) 
๓. เสนอหนังสือสั่งจ;ายพร#อมหลักฐานให#ส;วนราชการ
ใน บก.ทท. กรณีทายาทขอรับเงินทางส;วนภูมิภาค 
(ต;างจังหวัด) ดังนี้ 
 ๓.๑ นายทหารสัญญาบัตร  เก็บไว#ที่ สบ.ทหาร  
 ๓.๒ ต่ํากว;านายทหารสัญญาบัตร  
เสนอ ส;วนราชการใน บก.ทท. เก็บไว#เป,นหลักฐาน 

๓ - ๕ วัน ถูกต#องเป,นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ4 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

 

กระทรวงการคลัง 

เสนอส;วนราชการที่เกี่ยวข#อง 



 

๔๖ 

ชื่องาน    :   การขอรับบําเหน็จตกทอด ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๙/๓ 
ขอบเขต  :    นายทหารสัญญาบัตร, นายทหารประทวน, พลทหารประจําการ และข#าราชการกลาโหมพลเรือน 
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให#การดําเนินการขอรับบําเหน็จตกทอดให#กับทายาทข#าราชการสังกัด บก.ทท. เป,นไปด#วยความเรียบร#อย ครบถ#วน และถูกต#องตามระเบียบหลักเกณฑ4ที่กําหนด    
  ได#รับสิทธิประโยชน4รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให#เป,นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “บําเหน็จตกทอด” หมายความว;า เงินที่จ;ายให#แก;ทายาทโดยจ;ายให#ครั้งเดียวในกรณีที่ข#าราชการถึงแก;ความตายในระหว;างรับราชการ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๖ 
 

 

 

 

จัดเก็บสําเนาเอกสารเข#าแฟQม ๕ นาที ถูกต#องเป,นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ4 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

 

ระบบติดตามผล   : ตรวจสอบการจ;ายบําเหน็จตกทอด ผ;านระบบ e-Pension และสั่งพิมพ4หนังสือสั่งจ;ายออกจากระบบ 
เอกสารอ+างอิง     :  ๑. ถูกต#องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว;าด#วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
    ๒. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญข#าราชการ พ.ศ.๒๔๙๔ 
    ๓. พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข#าราชการ พ.ศ.๒๕๓๙ 
    ๔. ระเบียบคลังว;าด#วยการขอรับและการจ;ายบําเหน็จบํานาญข#าราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
    ๕. สมุดประวัติรับราชการ 
 ๖. ระบบทะเบียนประวัติโครงการจ;ายตรง 
    ๗. ระบบบําเหน็จบํานาญ (e-Pension)  
    ๘. คําสั่ง บก.ทท. (เฉพาะ) ที่ ๗๑๗/๕๗ ลง ๑๓ ต.ค.๕๗ ผนวก ๒๒ ลําดับ ๑๐    
    ๙. หนังสือสั่งจ;ายเงินบําเหน็จตกทอด 
 ๑๐. ระเบียบ กห. ว;าด#วยการขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ และการเบิกจ;ายเงิน พ.ศ.๒๕๔๑ และแก#ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๕ 

 

จัดเก็บเอกสารเข#าแฟQม 



 

๔๗ 

ชื่องาน    :   การขอรับบําเหน็จตกทอด ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๙/๔ 
ขอบเขต  :    นายทหารสัญญาบัตร, นายทหารประทวน, พลทหารประจําการ และข#าราชการกลาโหมพลเรือน 
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให#การดําเนินการขอรับบําเหน็จตกทอดให#กับทายาทข#าราชการสังกัด บก.ทท. เป,นไปด#วยความเรียบร#อย ครบถ#วน และถูกต#องตามระเบียบหลักเกณฑ4ที่กําหนด    
  ได#รับสิทธิประโยชน4รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให#เป,นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “บําเหน็จตกทอด” หมายความว;า เงินที่จ;ายให#แก;ทายาทโดยจ;ายให#ครั้งเดียวในกรณีที่ข#าราชการถึงแก;ความตายในระหว;างรับราชการ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

แบบฟอร�มที่ใช+    : ๑. แบบ สรจ.๙ หนังสือแจ#งรายการหักเงินบําเหน็จเพื่อชําระหนี้ของส;วนราชการผู#ขอ 
  ๒. แบบ ๕๓๐๙ แบบขอรับบํานาญพิเศษและหรือบําเหน็จตกทอดกรณีถึงแก;ความตาย 
  ๓. แบบ บ. รายการคํานวณเวลาราชการขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และบําเหน็จตกทอด 

 



 

๔๘ 

ชื่องาน    :   การขอรับบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๑๐/๑ 

ขอบเขต  :    ข!าราชการทหารประจําการ, ทหารกองประจําการ (ทหารเกณฑ*) และบุคคลที่ทําหน!าที่ตามที่ กห. กําหนด  
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให!การดําเนินการขอรับบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพให!กับบุคคลที่ทําหน!าที่ทหารตามคําสั่ง บก.ทท. เป4นไปด!วยความเรียบร!อย ครบถ!วน และถูกต!องตามระเบียบ  
  หลักเกณฑ*ที่กําหนด ได!รับสิทธิประโยชน*รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให!เป4นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “บํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ” หมายความวBา เงินซึ่งทางราชการจBายตอบแทนความชอบเป4นเป4นรายเดือนให!แกBบุคคลที่ได!รับอันตรายจนถึงพิการทุพพลภาพ 
                         อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน!าที่ หรือถูกประทุษร!ายเพราะเหตุกระทําตามหน!าที่ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 

 

๑. เสนอหลักฐานขอรับบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ 
ให! กสป.สบป.สบ.ทหาร 
๒. บันทึกข!อมูลหนังสือรับเข!าแผนกฯ ผBานระบบ 

๑๕ นาที ถูกต!องเป4นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ* 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ  

๒ ๑. ตรวจหลักฐานการขอรับบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ 
๒. เสนอ สป. เพื่อพิจารณากําหนดอัตราสBวนบํานาญ
พิเศษเหตุทุพพลภาพของเจ!ากระทรวง  

 ๓๐ วัน ถูกต!องเป4นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ* 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

๓ ตรวจสอบความถูกต!องเอกสารที่นําเรียนผู!บังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น จนถึง ผบ.ทสส. (จก.สบ.ทหาร สั่งการ
และทําการแทนฯ) อนุมัติ และลงนามในหนังสือเรียน
อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

๑ วัน ถูกต!องเป4นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ* 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 
 

 

ตรวจหลักฐาน/เสนอ สป. กําหนด
อัตราสBวน 

สBวนราชการเสนอหลักฐาน
ให! สบ.ทหาร 

 

นําเรียน ผบ.ทสส. 
พิจารณาอนุมัติ 

และลงนาม เรียน 
อธิบดีกรมบัญชีกลาง 



 

๔๙ 

ชื่องาน    :   การขอรับบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๑๐/๒ 

ขอบเขต  :    ข!าราชการทหารประจําการ, ทหารกองประจําการ (ทหารเกณฑ*) และบุคคลที่ทําหน!าที่ตามที่ กห. กําหนด  
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให!การดําเนินการขอรับบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพให!กับบุคคลที่ทําหน!าที่ทหารตามคําสั่ง บก.ทท. เป4นไปด!วยความเรียบร!อย ครบถ!วน และถูกต!องตามระเบียบ  
  หลักเกณฑ*ที่กําหนด ได!รับสิทธิประโยชน*รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให!เป4นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “บํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ” หมายความวBา เงินซึ่งทางราชการจBายตอบแทนความชอบเป4นเป4นรายเดือนให!แกBบุคคลที่ได!รับอันตรายจนถึงพิการทุพพลภาพ 
                         อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน!าที่ หรือถูกประทุษร!ายเพราะเหตุกระทําตามหน!าที่ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔  
 

 
 
 
 
 
 
 

 

๑. บันทึกสBงข!อมูลตามแบบคําขอผBานระบบบําเหน็จ
บํานาญ (e-Pension) และสBงเอกสารหลักฐานไปให! 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
๒. กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง แจ!งอนุมัติสั่งจBาย
ผBานระบบ (e-Pension) และแจ!งหนังสือสั่งจBายให!     
ผู!มีสิทธิรับเงินทราบทางไปรษณีย* 
 

ภายใน  
๕๑ วัน 

ถูกต!องเป4นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ* 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 
 

 

๕ ๑. นําเรียน จก.สบ.ทหาร (ผอ.สบป.สบ.ทหาร ทําการ
แทนฯ) ลงนามในหนังสือเสนอสBวนราชการ 
๒. เสนอหนังสือสั่ งจBายไปสBวนราชการต!นสัง กัด    
ของผู!ขอรับบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ 
 

๓ - ๕ วัน ถูกต!องเป4นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ* 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 
 

 

๖ 
 
 

จัดเก็บสําเนาเอกสารเข!าแฟTม 
 
 
 

๕ นาที ถูกต!องเป4นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ* 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

เสนอสBวนราชการที่เกี่ยวข!อง 

กระทรวงการคลัง 

จัดเก็บสําเนา 
เอกสารเข!าแฟTม 



 

๕๐ 

ชื่องาน    :   การขอรับบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๑๐/๓ 

ขอบเขต  :    ข!าราชการทหารประจําการ, ทหารกองประจําการ (ทหารเกณฑ*) และบุคคลที่ทําหน!าที่ตามที่ กห. กําหนด  
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให!การดําเนินการขอรับบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพให!กับบุคคลที่ทําหน!าที่ทหารตามคําสั่ง บก.ทท. เป4นไปด!วยความเรียบร!อย ครบถ!วน และถูกต!องตามระเบียบ  
  หลักเกณฑ*ที่กําหนด ได!รับสิทธิประโยชน*รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให!เป4นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “บํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ” หมายความวBา เงินซึ่งทางราชการจBายตอบแทนความชอบเป4นเป4นรายเดือนให!แกBบุคคลที่ได!รับอันตรายจนถึงพิการทุพพลภาพ 
                         อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน!าที่ หรือถูกประทุษร!ายเพราะเหตุกระทําตามหน!าที่ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

ระบบติดตามผล   : ตรวจสอบการจBายบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ ผBานระบบ e-Pension และสั่งพิมพ*หนังสือสั่งจBายออกจากระบบ 
เอกสารอ+างอิง     :  ๑. ถูกต!องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวBาด!วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
    ๒. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญข!าราชการ พ.ศ.๒๔๙๔ 
    ๓. พ.ร.บ.สงเคราะห*ข!าราชการผู!ได!รับอันตรายหรือปUวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
    ๔. ข!อบังคับ กห. วBาด!วยบุคคลที่ทําหน!าที่ทหาร และกําหนดสBวนบํานาญพิเศษ พ.ศ.๒๔๙๗ 
    ๕. ระเบียบคลังวBาด!วยการขอรับและการจBายบําเหน็จบํานาญข!าราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
 ๖. ระบบทะเบียนประวัติโครงการจBายตรง 
    ๗. ระบบบําเหน็จบํานาญ (e-Pension)  
    ๘. คําสั่ง บก.ทท. (เฉพาะ) ที่ ๗๑๗/๕๗ ลง ๑๓ ต.ค.๕๗ ผนวก ๒๒ ลําดับ ๑๐    
    ๙. หนังสือสั่งจBายบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ 
 ๑๐. ระเบียบ กห. วBาด!วยการขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ และการเบิกจBายเงิน พ.ศ.๒๕๔๑ และแก!ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๕ 
แบบฟอร�มที่ใช+    : ๑. แบบ สรจ.๔ หนังสือรับรองการได!รับอันตรายหรือถูกประทุษร!ายเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน!าที่ของข!าราชการเพื่อขอรับบํานาญพิเศษ 
  ๒. แบบ ๕๓๐๐ แบบขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ 
  ๓. แบบ บ. รายการคํานวณเวลาราชการขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ 

 



 

๕๑ 

ชื่องาน    :   การขอรับบํานาญพิเศษกรณีข�าราชการถึงแก�ความตาย ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๑๑/๑ 

ขอบเขต  :    ข�าราชการทหารประจําการ, ทหารกองประจําการ (ทหารเกณฑ.) และบุคคลที่ทําหน�าที่ตามที่ กห. กําหนด  
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให�การดําเนินการการขอรับบํานาญพิเศษกรณีข�าราชการถึงแก�ความตาย ให�กับบุคคลที่ทําหน�าที่ทหารตามคําสั่ง บก.ทท. เป6นไปด�วยความเรียบร�อย ครบถ�วน  
  และถูกต�องตามระเบียบหลักเกณฑ.ที่กําหนด ได�รับสิทธิประโยชน.รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให�เป6นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “บํานาญพิเศษกรณีข�าราชการถึงแก�ความตาย” หมายความว�า เงินซึ่งทางราชการจ�ายตอบแทนความชอบเป6นเป6นรายเดือนให�แก�ทายาทของผู�ที่เสียชีวิตเนื่องจากการ 
   ปฏิบัติงานตามหน�าที่ หรือถูกประทุษร�ายเพราะเหตุกระทําตามหน�าที่ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 

 

๑. เสนอหลักฐานขอรับบํานาญพิเศษกรณีข�าราชการ 
ถึงแก�ความตายให� กสป.สบป.สบ.ทหาร 
๒. บันทึกข�อมูลหนังสือรับเข�าแผนกฯ ผ�านระบบ 

๑๕ นาที ถูกต�องเป6นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ. 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ  

๒ ๑. ตรวจหลักฐานการขอรับบํานาญพิเศษกรณี
ข�าราชการ ถึงแก�ความตาย 
๒. เสนอ สป. เพื่อพิจารณากําหนดอัตราส�วนบํานาญ
พิเศษเหตุทุพพลภาพของเจ�ากระทรวง  

 ๓๐ วัน ถูกต�องเป6นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ. 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

๓ ตรวจสอบความถูกต�องเอกสารที่นําเรียนผู�บังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น จนถึง ผบ.ทสส. (จก.สบ.ทหาร สั่งการ
และทําการแทนฯ) อนุมัติ และลงนามในหนังสือเรียน
อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

๑ วัน ถูกต�องเป6นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ. 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 
 

 

 

ตรวจหลักฐาน/เสนอ สป. กําหนด
อัตราส�วน 

ส�วนราชการเสนอหลักฐาน
ให� สบ.ทหาร 

 

นําเรียน ผบ.ทสส. 
พิจารณาอนุมัติ 

และลงนาม เรียน 
อธิบดีกรมบัญชีกลาง 

 



 

๕๒ 
ชื่องาน    :   การขอรับบํานาญพิเศษกรณีข�าราชการถึงแก�ความตาย ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๑๑/๒ 

ขอบเขต  :    ข�าราชการทหารประจําการ, ทหารกองประจําการ (ทหารเกณฑ.) และบุคคลที่ทําหน�าที่ตามที่ กห. กําหนด  
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให�การดําเนินการการขอรับบํานาญพิเศษกรณีข�าราชการถึงแก�ความตาย ให�กับบุคคลที่ทําหน�าที่ทหารตามคําสั่ง บก.ทท. เป6นไปด�วยความเรียบร�อย ครบถ�วน  
  และถูกต�องตามระเบียบหลักเกณฑ.ที่กําหนด ได�รับสิทธิประโยชน.รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให�เป6นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “บํานาญพิเศษกรณีข�าราชการถึงแก�ความตาย” หมายความว�า เงินซึ่งทางราชการจ�ายตอบแทนความชอบเป6นเป6นรายเดือนให�แก�ทายาทของผู�ที่เสียชีวิตเนื่องจากการ 
   ปฏิบัติงานตามหน�าที่ หรือถูกประทุษร�ายเพราะเหตุกระทําตามหน�าที่ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔  
 

 
 
 
 
 
 
 

 

๑. บันทึกส�งข�อมูลตามแบบคําขอผ�านระบบบําเหน็จ
บํานาญ (e-Pension) และส�งเอกสารหลักฐานไปให� 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
๒. กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง แจ�งอนุมัติสั่งจ�าย
ผ�านระบบ (e-Pension) และแจ�งหนังสือสั่งจ�ายให�     
ทายาทผู�มีสิทธิรับเงินทราบทางไปรษณีย. 

ภายใน  
๕๑ วัน 

ถูกต�องเป6นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ. 

นายทะเบียน 
ผู�รับบําเหน็จบํานาญ 
(สบ.ทหาร) 

 

๕ ๑. นําเรียน จก.สบ.ทหาร (ผอ.สบป.สบ.ทหาร ทําการ
แทนฯ) ลงนามในหนังสือเสนอส�วนราชการ 
๒. เสนอหนังสือสั่ งจ�ายไปส�วนราชการต�นสัง กัด    
ของผู�ขอรับบํานาญพิเศษกรณีข�าราชการถึงแก�ความ
ตาย 
 

๓ - ๕ วัน ถูกต�องเป6นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ. 

ผอ.สบป.สบ.ทหาร 
ทําการแทน จก.สบ.
ทหาร 
 

 

๖ จัดเก็บสําเนาเอกสารเข�าแฟRม 
 
 
 

๕ นาที ถูกต�องเป6นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ. 

แผนกเบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญฯ 

 

 

เสนอส�วนราชการที่เกี่ยวข�อง 

กระทรวงการคลัง 

จัดเก็บสําเนา 
เอกสารเข�าแฟRม 



 

๕๓ 
ชื่องาน    :   การขอรับบํานาญพิเศษกรณีข�าราชการถึงแก�ความตาย ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป. – ๑๑/๓ 

ขอบเขต  :    ข�าราชการทหารประจําการ, ทหารกองประจําการ (ทหารเกณฑ.) และบุคคลที่ทําหน�าที่ตามที่ กห. กําหนด  
วัตถุประสงค� : ๑. เพื่อให�การดําเนินการการขอรับบํานาญพิเศษกรณีข�าราชการถึงแก�ความตาย ให�กับบุคคลที่ทําหน�าที่ทหารตามคําสั่ง บก.ทท. เป6นไปด�วยความเรียบร�อย ครบถ�วน  
  และถูกต�องตามระเบียบหลักเกณฑ.ที่กําหนด ได�รับสิทธิประโยชน.รวดเร็ว 
 ๒. เพื่อให�เป6นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเดียวกัน 
คําจํากัดความ  :  “บํานาญพิเศษกรณีข�าราชการถึงแก�ความตาย” หมายความว�า เงินซึ่งทางราชการจ�ายตอบแทนความชอบเป6นเป6นรายเดือนให�แก�ทายาทของผู�ที่เสียชีวิตเนื่องจากการ 
   ปฏิบัติงานตามหน�าที่ หรือถูกประทุษร�ายเพราะเหตุกระทําตามหน�าที่ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

ระบบติดตามผล   : ตรวจสอบการจ�ายบํานาญพิเศษกรณีข�าราชการถึงแก�ความตาย ผ�านระบบ e-Pension และสั่งพิมพ.หนังสือสั่งจ�ายออกจากระบบ 
เอกสารอ+างอิง     :  ๑. ถูกต�องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
    ๒. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญข�าราชการ พ.ศ.๒๔๙๔ 
    ๓. พ.ร.บ.สงเคราะห.ข�าราชการผู�ได�รับอันตรายหรือปTวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
    ๔. ข�อบังคับ กห. ว�าด�วยบุคคลที่ทําหน�าที่ทหาร และกําหนดส�วนบํานาญพิเศษ พ.ศ.๒๔๙๗ 
    ๕. ระเบียบคลังว�าด�วยการขอรับและการจ�ายบําเหน็จบํานาญข�าราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
 ๖. ระบบทะเบียนประวัติโครงการจ�ายตรง 
    ๗. ระบบบําเหน็จบํานาญ (e-Pension)  
    ๘. คําสั่ง บก.ทท. (เฉพาะ) ที่ ๗๑๗/๕๗ ลง ๑๓ ต.ค.๕๗ ผนวก ๒๒ ลําดับ ๑๐    
    ๙. หนังสือสั่งจ�ายบํานาญพิเศษกรณีข�าราชการถึงแก�ความตาย 
 ๑๐. ระเบียบ กห. ว�าด�วยการขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ และการเบิกจ�ายเงิน พ.ศ.๒๕๔๑ และแก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๕ 
แบบฟอร�มที่ใช+    : ๑. แบบ สรจ.๔ หนังสือรับรองการได�รับอันตรายหรือถูกประทุษร�ายเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน�าที่ของข�าราชการเพื่อขอรับบํานาญพิเศษ 
  ๒. แบบ ๕๓๐๙ แบบขอรับบํานาญพิเศษและหรือบําเหน็จตกทอดกรณีถึงแก�ความตาย 
  ๓. แบบ บ. รายการคํานวณเวลาราชการขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และบําเหน็จตกทอด 

 



 
 

ชื่องาน    :   การทําบัตรประจําตัวข�าราชการ บก.ทท. ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป.- ๑๒/๑ 
ขอบเขต  :    ข�าราชการ ลูกจ�าง พนักงานราชการ พลอาสาสมัคร สังกัด บก.ทท.   
วัตถุประสงค� :  ๑.  เพื่อให�ข�าราชการใน บก.ทท. มีบัตรประจําตัวสําหรับแสดงตนในโอกาสต)างๆ 
                    ๒.  เพื่อให�ใช�ประโยชน,ในการทําธุรกรรมต)างๆ 
 
คําจํากัดความ  :  “บัตรประจําตัวข�าราชการทหาร บก.ทท.” หมายความว)า บัตรเอกสารแสดงฐานะโดยย)อ ใช�พิสูจน,เอกลักษณ,ของข�าราชการทหาร 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 

 

ผู�ต�องการทําบัตร ยื่นเรื่องขอมีบัตร พร�อมคําขอแบบ 
๔ เสนอต)อผู�บังคับบัญชา และส)งมายัง สบ.ทหาร  

๑ วัน คุณสมบัติถูกต�อง 
เป9นไปตามหลักเกณฑ, 

แผนกบัตรประจําตัว 
  

๒ แผนกบัตรประจําตัว ตรวจสอบหลักฐานความถูกต�อง 
ของข�อมูลการขอมีบัตร ในระบบฐานข�อมูล   

๒- ๓ นาที ถูกต�องเป9นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ, 

แผนกบัตรประจําตัว 
 

 

๓ กรณีหลักฐานคลาดเคลื่อนหรือไม)สมบูรณ, 
เช)น การเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล หรือ ภาษาอังกฤษ 
ไม)ถูกต�อง ผิดพลาด ประสานให�นายทหารกําลังพล/
ธุรการกําลังพลของส)วนราชการของหน)วยแก�ไข  
 เป9นต�น 

๓ – ๕ นาที ถูกต�องเป9นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ, 

แผนกบัตรประจําตัว 
 

 

 
 

ผู�ต�องการทําบัตร ยื่นเรื่องคํา
ขอมีบัตรต)อผู�บังคับบัญชา 

ประสาน ธุรการกําลังพลของส)วน
ราชการ ให�แก�ข�อมูล 

แผนกบัตรประจําตัว 
ตรวจสอบหลักฐาน 

 

๕๔ 



 
 

ชื่องาน    :   การทําบัตรประจําตัวข�าราชการ บก.ทท. ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป.- ๑๒/๒ 
ขอบเขต  :    ข�าราชการ ลูกจ�าง พนักงานราชการ พลอาสาสมัคร สังกัด บก.ทท.   
วัตถุประสงค� :  ๑.  เพื่อให�ข�าราชการใน บก.ทท. มีบัตรประจําตัวสําหรับแสดงตนในโอกาสต)างๆ 
                    ๒.  เพื่อให�ใช�ประโยชน,ในการทําธุรกรรมต)างๆ 
 
คําจํากัดความ  :  “บัตรประจําตัวข�าราชการทหาร บก.ทท.” หมายความว)า บัตรเอกสารแสดงฐานะโดยย)อ ใช�พิสูจน,เอกลักษณ,ของข�าราชการทหาร 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔ 
 
 
 
 
 

 
 

 

เจ�าหน�าที่แผนกบัตรทําการลงทะเบียนรายละเอียด           
ผู�ต�องการทําบัตร ในระบบฐานข�อมูล  
 

๒-๓ นาที ถูกต�องเป9นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ, 

แผนกบัตรประจําตัว 
 

 

๕ เจ�าหน�าที่แผนกบัตรประจําตัวทําการถ)ายรูป 
ผู�ต�องการทําบัตร และทําการตกแต)งภาพ ปรับขนาด
ความละเอียดของภาพให�เหมาะสมขนาดไม)เกิน 
๑๕๐ k นําเข�าสู)ระบบฐานข�อมูล  

๒-๓ นาที  
 

ถูกต�องเป9นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ, 

แผนกบัตรประจําตัว 
 

 

      
๖  เจ�าหน�าที่แผนกบัตรประจําตัว พิมพ,บัตรออกมาพร�อม

กับเลขที่บัตร (เป9นเลขที่นับต)อเนื่องโดยระบบ ปEองกัน
การออกเลขที่ซ้ําซ�อน และปลอมแปลง) 

๒-๓ นาที ถูกต�อง รวดเร็ว แผนกบัตรประจําตัว 
 

 

 

แผนกบัตรทําการลงทะเบียน 

แผนกบัตรประจําตัว พิมพ,บัตร 

 

แผนกบัตรประจําตัว ถ)ายรูป
ตกแต)งรูป  

 

๕๕ 



 
 

ชื่องาน    :   การทําบัตรประจําตัวข�าราชการ บก.ทท. ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป.- ๑๒/๓ 
ขอบเขต  :    ข�าราชการ ลูกจ�าง พนักงานราชการ พลอาสาสมัคร สังกัด บก.ทท.   
วัตถุประสงค� :  ๑.  เพื่อให�ข�าราชการใน บก.ทท. มีบัตรประจําตัวสําหรับแสดงตนในโอกาสต)างๆ 
                    ๒.  เพื่อให�ใช�ประโยชน,ในการทําธุรกรรมต)างๆ 
 
คําจํากัดความ  :  “บัตรประจําตัวข�าราชการทหาร บก.ทท.” หมายความว)า บัตรเอกสารแสดงฐานะโดยย)อ ใช�พิสูจน,เอกลักษณ,ของข�าราชการทหาร 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ�าหน�าที่แผนกบัตรประจําตัว  ดําเนินการปรับย)อ
ขนาดภาพถ)ายลง เหลือไม)เกิน ๑๕๐ K และส)งเข�า
ระบบฐานข�อมูล โดยศูนย,เทคโนโลยีสารสนเทศ สส.
ทหาร จะใช�โปรแกรมส)งต)อภาพของผู�ต�องการทําบัตร
เข�าฐานข�อมูลกําลังพลต)อไป 

ทุกสัปดาห, คุณสมบัติถูกต�อง 
เป9นไปตามหลักเกณฑ, 

แผนกบัตรประจําตัว 
 

 

๘ กสป.สบป.สบ.ทหาร รายงานผลการปฏิบัติงานทุกรอบ
เดือน พร�อมทั้งส)งเงินค)าปรับกรณีบัตรหายจํานวน 
๕๐.- บาท/คน (ถ�ามี) เข�าฝPายการเงิน สบ.ทหาร 

ทุกเดือน ถูกต�องเป9นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ, 

กสป.สบป.สบ.ทหาร 
 

 

 
 

แผนกบัตรประจําตัวส)งข�อมูลภาพ
ของผู�ต�องการทําบัตร ที่ปรับลด
ขนาดความละเอียดของภาพลงเหลือ
ไม)เกิน ๑๕๐ k เข�าสู)ระบบฐานข�อมูล
ขอ สส.ทหาร 

 

รายงานผลการปฏิบัติงาน
ทุกรอบเดือน 

 

๕๖ 



 

 
 
 
 
 
 

ชื่องาน    :   การทําบัตรประจําตัวข�าราชการ บก.ทท. ส
วนราชการ  :  กสป.สบป.สบ.ทหาร รหัสเอกสาร  : กสป.- ๑๒/๔ 
ขอบเขต  :    ข�าราชการของ บก.ทท.   
วัตถุประสงค� :  ๑.  เพื่อให�ราชการใน บก.ทท. มีบัตรประจําตัวสําหรับแสดงตนในโอกาสต)างๆ 
                    ๒.  เพื่อให�ใช�ประโยชน,ในการทําธุรกรรมต)างๆ 
คําจํากัดความ  :  “บัตรประจําตัวข�าราชการทหาร บก.ทท.” หมายความว)า บัตรเอกสารแสดงฐานะโดยย)อ ใช�พิสูจน,เอกลักษณ,ของข�าราชการทหาร 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู+รับผิดชอบ หมายเหตุ 

ระบบติดตามผล   :  ได�รับบัตรประจําตัวข�าราชการ 
เอกสารอ+างอิง     :  ๑.  ข�อบังคับ กห.ว)าด�วยบัตรประจําตัว  พ.ศ.๒๕๓๒   
                          ๒.  ระเบียบ บก.ทท.ว)าด�วยบัตรประจําตัว พ.ศ.๒๕๕๓   
                          ๓.  ข�อบังคับ กห.ว)าด�วยบัตรประจําตัว (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๕๗ 
                          ๔. ระเบียบ บก.ทท.ว)าด�วยบัตรประจําตัว (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๗   
   

แบบฟอร�มที่ใช+    :   แบบ ๔ คําขอมีบัตรประจําตัวท�ายระเบียบ บก.ทท.ว)าด�วยบัตรประจําตัว (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๗ 

 

๕๗ 



ลําดับ แผนงาน/รายการ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

แผนกสิทธิกําลังพล

๑ การเลื่อนยศนายทหารสัญญาบัตร

๒ การขอพระราชทานยศทหาร

๓ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ�

๔ การขอแต"งตั้งราชองครักษ�เวร

๕ การขอเปลี่ยนเวรประจําพระองค�

๖ การลาอุปสมบท

แผนกเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ

๗ การขอรับเบี้ยหวัด

๘ การขอรับบําเหน็จบํานาญ

ปฏิทินการปฏิบัติงานของ กสป.สบป.สบ.ทหาร

๘ การขอรับบําเหน็จบํานาญ

๙ การขอรับบําเหน็จตกทอด

๑๐ การขอรับบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ

๑๑ การขอรับบํานาญพิเศษเหตุกรณีข4าราชการถึงแก"กรรม

แผนกบัตรประจําตัวข&าราชการ

๑๒ การจัดทําบัตรประจําตัวข4าราชการ

๕๘



๕๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผนวก 

 



เอกสารอ�างอิง 

 

แผนกสิทธิกําลังพล 

๑. ระเบียบ กห. ว
าด�วยการแต
งต้ังยศและการเลื่อนยศของข�าราชการทหาร พ.ศ.๒๕๔๑  
     และฉบับแก�ไขเพ่ิมเติม 
๒. คําสั่ง กห. (เฉพาะ) ท่ี ๒๒๗/๕๗ ลง ๓ ก.ค.๕๗ 

๓. คําสั่ง รอ. เรื่องให�ราชองครักษ1เวรและนายตํารวจราชสํานักเวร ปฏิบัติหน�าท่ีเวรประจําพระองค1 

๔. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว
าด�วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ1อันเป8นท่ีเชิดชูยิ่งช�างเผือก   
     และเครื่องราชอิสริยาภรณ1อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.๒๕๓๖ 
๕. ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย1ทรงเป8นประมุข ฉบับท่ี ๑๓  
 เรื่อง แก�ไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว
าด�วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ1อันเป8นท่ี 
 เชิดชูยิ่งช�างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ1อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.๒๕๓๖ 
๖. พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ1อันเป8นท่ีเชิดชูยิ่งช�างเผือก พ.ศ.๒๔๘๔ 
๗. พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ1อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.๒๔๘๔ 
๘. ระเบียบ บก.ทท. ว
าด�วยการขอพระราชทาน การเรียกคืน และการส
งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ1ของ 
 ข�าราชการทหาร ข�าราชการพลเรือนกลาโหม ลูกจ�างประจํา พนักงานราชการ และคู
สมรสข�าราชการทหาร 
 ชั้นผู�ใหญ
 สังกัด บก.ทท. พ.ศ.๒๕๕๒ 
๙. ระเบียบ กห. ว
าด�วยการแต
งต้ังราชองครักษ1 พ.ศ.๒๕๓๓ 
๑๐. ระเบียบ กห. ว
าด�วยการแต
งต้ังราชองครักษ1 (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 
๑๑. ระเบียบ กห. ว
าด�วยการแต
งต้ังราชองครักษ1 (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๓๖ 
๑๒. ระเบียบ กห. ว
าด�วยการแต
งต้ังราชองครักษ1 (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๔๓ 
๑๓. ระเบียบ กห. ว
าด�วยการแต
งต้ังราชองครักษ1 (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๔๔ 
๑๔. ระเบียบ กห. ว
าด�วยการแต
งต้ังยศและการเลื่อนยศของข�าราชการทหาร พ.ศ.๒๕๔๑ 
๑๕. ข�อบังคับ กห. ว
าด�วยการลา (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๕๐ 
๑๖. คําสั่ง กห. (เฉพาะ) ท่ี ๑๘๑/๔๗ ลง ๒๐ มิ.ย.๔๗ 

แผนกเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ 

๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว
าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
๒. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญข�าราชการ พ.ศ.๒๔๙๔ 
๓. ข�อบังคับ กห. ว
าด�วยเงินเบ้ียหวัด พ.ศ.๒๔๙๕ 
๔. พ.ร.บ.รับราชการทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ 
๕. พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ พ.ศ.๒๕๓๙ 
 
 



๖. ระเบียบคลังว
าด�วยการขอรับและการจ
ายบําเหน็จบํานาญข�าราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
๗. สมุดประวัติรับราชการ 
๘. ระบบทะเบียนประวัติโครงการจ
ายตรง 
๙. ระบบบําเหน็จบํานาญ (e-Pension) 
๑๐. คําสั่ง บก.ทท. (เฉพาะ) ท่ี ๗๑๗/๕๗ ลง ๑๓ ต.ค.๕๗ ผนวก ๒๒ ลําดับ ๑๐    
๑๑. ระเบียบ กห. ว
าด�วยการขอรับเบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ และการเบิกจ
ายเงิน พ.ศ.๒๕๔๑  
      และแก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๕ 
๑๒. คําสั่ง สบ.ทหาร (เฉพาะ) ท่ี ๖/๕๘ ลง ๑๕ ม.ค.๕๘ 
๑๓. พ.ร.บ.สงเคราะห1ข�าราชการผู�ได�รับอันตรายหรือปLวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
๑๔. ข�อบังคับ กห. ว
าด�วยบุคคลท่ีทําหน�าท่ีทหาร และกําหนดส
วนบํานาญพิเศษ พ.ศ.๒๔๙๗ 
๑๕. หนังสือสั่งจ
ายบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ 
๑๖. หนังสือสั่งจ
ายบํานาญพิเศษกรณีข�าราชการถึงแก
ความตาย 
๑๗. หนังสือสั่งจ
ายเงินบําเหน็จตกทอด 

แผนกบัตรประจําตัวข�าราชการ 

๑.  ข�อบังคับ กห.ว
าด�วยบัตรประจําตัว  พ.ศ.๒๕๓๒   
๒.  ระเบียบ บก.ทท.ว
าด�วยบัตรประจําตัว พ.ศ.๒๕๕๓   
๓.  ข�อบังคับ กห.ว
าด�วยบัตรประจําตัว (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ.๒๕๕๗ 
๔. ระเบียบ บก.ทท.ว
าด�วยบัตรประจําตัว (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๗   
 

------------------------------------- 

 

 



แบบฟอร�มที่ใช
 

๑. บัญชีรายละเอียดประกอบการขอเลื่อนยศนายทหารสัญญาบัตร 
๒. รายละเอียดประกอบการแต�งต้ังยศและการเลื่อนยศนายทหารสัญญาบัตร 
๓. บัญชีแสดงคุณสมบัติของข'าราชการทหารซ่ึงเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ, 
๔. ประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา/เหรียญจักรมาลา 
๕. รายงานความดีความชอบ ประกอบการพิจารณาขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ,กรณีพิเศษ 
๖. บัญชีรายชื่อผู'มีสิทธิขอพระราชทานยศ 
๗. ใบแบบการลาอุปสมบท 
๘. แสดงการพระราชทานพระบรมราชานุญาตให'ข'าราชการลาอุปสมบท 
๙. บัญชีรายชื่อผู'มีสิทธิเสนอขอแต�งต้ังราชองครักษ,เวร 
๑๐. ประวัติของผู'มีสิทธิเสนอขอแต�งต้ังราชองครักษ,เวร 
๑๑. แบบแจ'งข'อมูลขอรับเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ และบําเหน็จดํารงชีพ 
๑๒. แบบ สรจ.๑ แบบแจ'งรายการลดหย�อนภาษีเงินได'สําหรับผู'รับเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ 
๑๓. แบบ สรจ.๓ หนังสือรับรองและขอเบิกบําเหน็จดํารงชีพ 
๑๔. แบบ สรจ.๔ หนังสือรับรองการได'รับอันตรายหรือถูกประทุษร'ายเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน'าท่ีของ 
      ข'าราชการเพ่ือขอรับบํานาญพิเศษ๑๔. แบบขอรับเบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จ 
      ดํารงชีพ 
๑๕. แบบ สรจ.๙ หนังสือแจ'งรายการหักเงินบําเหน็จเพ่ือชําระหนี้ของส�วนราชการผู'ขอ 
๑๖. แบบ บ. รายการคํานวณเวลาราชการขอรับเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ 
๑๗. แบบแจ'งข'อมูลขอรับเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ และบําเหน็จดํารงชีพ 
๑๘. แบบ ๕๓๐๐ แบบขอรับเบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ 
๑๙. แบบ ๕๓๐๙ แบบขอรับบํานาญพิเศษและหรือบําเหน็จตกทอดกรณีถึงแก�ความตาย 
๒๐. แบบ บ. รายการคํานวณเวลาราชการขอรับเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ และบําเหน็จตกทอด 
๒๑. แบบ ๔ คําขอมีบัตรประจําตัว ท'ายระเบียบ บก.ทท. ว�าด'วยบัตรประจําตัว (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๗ 
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