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คํานํา 
 

กรมชลประทานไดดําเนินการพัฒนาองคกรตามหลักเกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหาร  
จัดการภาครัฐระดับพื้นฐาน ( PMQA : Fundamental Level )  ซ่ึงในหมวด 6 ( การจัดการกระบวนการ  ) รหัส
PM 5 กําหนดใหสวนราชการตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการที่สรางคุณคาและ 
กระบวนการสนับสนุน โดยสามารถถายทอดไปสูบุคลากรผูปฏิบัติได  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน จึงเปน
วิธีการหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

ฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จบํานาญ สวนบริหารงานบุคคล สํานักพัฒนาโครงสรางและ 
ระบบบริหารงานบุคคล กรมชลประทาน เห็นควรจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงิน 
ชวยเหลือ เนื่องจากการดําเนินงานดานนี้มีรายละเอียดในการปฏิบัติงานเฉพาะกรณีแตกตางกัน โดยตองถือ
ปฏิบัติตามระเบียบหลักเกณฑของกระทรวงการคลัง และกรมบัญชีกลาง พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ และ
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ซ่ึงผูปฏิบัติตองพยายามศึกษาและทําความเขาใจดวยความละเอียดรอบคอบ  
จึงจะชวยใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลเปนประโยชนตอท้ังทางราชการและ
ขาราชการลูกจางประจํา 

คูมือฉบับนี้ไดรวบรวมข้ันตอน กระบวนการดําเนินงาน และแบบฟอรมเอกสารท่ีเกี่ยวของใน 
การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ  สําหรับเจาหนาท่ีไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมทั้ง  
ส่ือสารใหขาราชการลูกจางประจําผูขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือไดมีความเขาใจรวมกัน เพื่อ 
ประโยชนในการประสานการดําเนินการตอไป    
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1. วัตถุประสงค   

  1.1  เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติในการยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ 
  1.2  เพื่อเปนมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

2. ขอบเขต 
  การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ  สําหรับขาราชการและลูกจางประจําท่ีออกจาก
ราชการในทุกกรณี  มีกระบวนการขอรับสิทธิประโยชนตอบแทนการรับราชการท่ีสําคัญ ดังนี้  

1. กระบวนการขอรับบําเหน็จตกทอดและเงินมรดกของขาราชการถึงแกกรรม / 
บําเหน็จและเงินมรดกของลูกจางประจําถึงแกกรรม 

2. กระบวนการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญของขาราชการ / บําเหน็จหรือบําเหน็จ 
รายเดือนของลูกจางประจําลาออก ปลดออก เกษียณอายุ 

3.   กระบวนการขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการและลูกจางประจําถึงแกกรรม 
4.   กระบวนการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
5.   กระบวนการขอรับเงินกองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับลูกจางประจําของสวนราชการ 
      ซ่ึงจดทะเบียนแลว (กสจ.) 

3. คําจํากัดความ   
3.1  บําเหน็จ  หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา  ซ่ึงจายเปนเงินกอนคร้ังเดียว 

  3.2  บํานาญ  หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา ซ่ึงจายเปนรายเดือนจนกวา
จะถึงแกกรรม  หรือหมดสิทธิ 

3.3  บําเหน็จตกทอด  หมายถึง  เงินท่ีรัฐจายเพื่อบรรเทาความเดือดรอนใหแกทายาทของ  
ขาราชการ หรือทหารกองหนุน หรือผูรับบํานาญท่ีถึงแกความตาย 

  3.4  บําเหน็จดาํรงชีพ  หมายถึง  เงินท่ีจายใหแกผูรับบํานาญปกติโดยนําเงินบําเหน็จตกทอด  
มาจายใหกอนในอัตรา  15  เทาของบํานาญสุทธิรายเดือนแตไมเกิน 200,000 บาท  หากมีสิทธิไดรับสวนท่ีเกิน 
200,000  บาท  สามารถยื่นขอรับไดเม่ืออายุครบ 65  ปบริบูรณ  แตรวมกันแลวตองไมเกิน 400,000 บาท   
  3.5  บําเหน็จรายเดือน  หมายถึง  เงินตอบแทนของลูกจางประจําที่ออกจากงานเนื่องจาก 
ทํางานมานานซึ่งจายเปนรายเดือน 
 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ 

คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                1 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน      
            



 
            
    

  3.6  เงินชวยพิเศษ  หมายถึง  เงินจํานวนหน่ึงท่ีทางราชการจายใหแกขาราชการและ
ลูกจางประจํา  ซ่ึงไดปฏิบัติงานมาและถึงแกกรรมเปนจํานวน  3  เทาของเงินเดือนและคาจาง 
  3.7  เงินกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ ( กบข. )  หมายถึง  เงินท่ีรัฐบาลจายใหเพื่อเปน
หลักประกันการจายบําเหน็จบํานาญและใหประโยชนตอบแทนการรับราชการแกขาราชการเม่ือออกจาก
ราชการ 
  3.8  เงินกองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับลูกจางประจํา ( กสจ. )  หมายถึง  เงินท่ีรัฐบาลจายให
เปนสวัสดิการแกลูกจางประจําเม่ือออกจากราชการ ( ลูกจางสะสมรอยละ 3  รัฐสมทบใหรอยละ 3 )  

3.9  บุคคลในครอบครัว  หมายถึง  บิดา  มารดา  คูสมรส  และบุตรท่ีชอบดวยกฎหมายของ  
ขาราชการ / ลูกจางประจําท่ีถึงแกกรรม 

3.10  สวนราชการผูเบิก  ( หนวยงานตนสังกัด )  หมายถึง  สวนราชการผูเบิกระดับกรม  และ 
สวนราชการผูเบิกในสวนภมิูภาค     

  3.10.1  สวนราชการผูเบิกสวนกลาง   :  ผูอํานวยการกองการเงินและบัญชี 
   3.10.2  สวนราชการผูเบิกสวนภูมิภาค   :  ผูอํานวยการสํานักชลประทานท่ี 1 - 17  

  3.11  อักษรยอ 
3.11.1  กบข.  ยอมาจาก กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
3.11.2  กสจ.  ยอมาจาก กองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับลูกจางประจําของสวนราชการ 
   ซ่ึงจดทะเบียนแลว     

4. หนาที่ความรับผิดชอบ  
4.1  อธิบดี / รองอธิบดีท่ีไดรับมอบหมาย    พิจารณาลงนามอนุมัติการขอรับบําเหน็จบํานาญ 

และเงินชวยเหลือ   
4.2  ผูอํานวยการสํานัก    พิจารณาลงนามแบบขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ   และ  

ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการดําเนนิการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ     
4.3  ผูอํานวยการสวน    พิจารณาตรวจสอบ  กล่ันกรอง  ใหคําปรึกษา    และขอเสนอแนะ  

เกี่ยวกับการดําเนินการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ     
4.4  หัวหนาฝาย    กํากับ  ควบคุม  และตรวจสอบการดําเนินการขอรับบําเหน็จบํานาญและ    

เงินชวยเหลือใหเปนไปตามระเบียบ   
  4.5  เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายทําหนาท่ีหัวหนางานบําเหน็จบํานาญ     ตรวจสอบบันทึก
สรุปจายบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ  แบบขอรับ เอกสารประกอบ  ตรวจสอบและสงขอมูลในระบบ
บําเหน็จบํานาญ 
  4.6  เจาหนาท่ี    คํานวณบําเหน็จ / บําเหน็จดํารงชีพ / บํานาญ / บําเหนจ็ตกทอด  / บําเหน็จ
รายเดือน / แบงบําเหน็จตกทอดใหแกทายาทผูมีสิทธิ  และบันทึกขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                            2 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน      
            



 
            
    

การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ 

การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือในคูมือฉบับนี้  มีกระบวนการขอรับสิทธิ
ประโยชนตอบแทนการรับราชการท่ีสําคัญ  ดังน้ี                   

 1. กระบวนการขอรับบําเหน็จตกทอดและเงินมรดกของขาราชการถึงแกกรรม / 
  บําเหน็จและเงินมรดกของลูกจางประจําถึงแกกรรม 
 2. กระบวนการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญของขาราชการ / บําเหน็จหรือบําเหน็จ 

รายเดือนของลูกจางประจํา ลาออก ปลดออก เกษียณอายุ 
 3. กระบวนการขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการและลูกจางประจําถึงแกกรรม 
 4. กระบวนการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ ( กบข. ) 
 5. กระบวนการขอรับเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจําของ
  สวนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแลว ( กสจ. ) 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                            3 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน      
            



 
            
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. กระบวนการขอรับบําเหน็จตกทอดและเงินมรดกของขาราชการ
ถึงแกกรรม/บําเหน็จและเงินมรดกของลูกจางประจําถึงแกกรรม 
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กระบวนการขอรับบําเหน็จตกทอดและเงินมรดกของขาราชการถึงแกกรรม / บําเหน็จ                 
และเงินมรดกของลูกจางประจําถึงแกกรรม 

1. ขอบเขต 

กระบวนการขอรับบําเหน็จตกทอดและเงินมรดกของขาราชการถึงแกกรรม / บําเหน็จและเงินมรดก
ของลูกจางประจําถึงแกกรรม  ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ  ดังนี้ 

1.1 การรับเร่ืองจากสํานัก/กอง 
1.2 การตรวจสอบเอกสาร 
1.3 การตรวจสอบหนี้สินและเงินตกคาง / ตรวจสอบวนิัย 
1.4 การจัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จตกทอด / บําเหน็จและเงินมรดกใหแกผูมีสิทธิเสนอกรมอนุมัติ 

พรอมบันทึกขอมูลผานระบบบําเหน็จบํานาญ 
1.5 การจัดสงแบบขอรับบําเหนจ็ตกทอด / บําเหน็จพรอมหลักฐานไปกรมบัญชีกลาง / สํานักงาน   

คลังเขต 1 – 9  และจัดทําบันทึกเบิกเงินมรดก 
1.6 การตรวจสอบขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญ พรอมสงขอมูลเพื่ออนุมัติการส่ังจาย 
1.7 การตรวจสอบการส่ังจาย 
1.8 การดําเนนิการจัดทําบันทึกสงหนวยเบิกจาย 
1.9 การดําเนนิการเบิกจาย 
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2. Work Flow กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ  :  กระบวนการขอรับบําเหน็จตกทอดและเงินมรดกของขาราชการถึงแกกรรม / บําเหน็จและเงินมรดกของลูกจางประจําถึงแกกรรม 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ  :  รอยละ 100 ของผูมีสิทธิไดรับเงินถูกตอง ครบถวน 
 

ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

1 

 

 

 

2 

 

 

 

   

                                                       

  ไมครบถวน                                  

   

  

 

                                                       

                                   ครบถวน     

              

5 นาที 

20 นาที 

รับเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอด / บําเหน็จและ 
เงินมรดก พรอมเอกสารประกอบจากสํานกั / 
กอง และลงทะเบียนรับ 

การตรวจสอบเอกสารเพื่อใหทราบถึงสาเหตุ 
การถึงแกกรรม และทายาทผูมีสิทธิรับเงิน
บําเหน็จตกทอด / บําเหน็จและเงินมรดก พรอม
ตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับเงิน และ
เอกสารของผูถึงแกกรรมและทายาททุกคน กรณี
เอกสารไมถูกตอง ครบถวนตองสงคืนสํานัก /
กองเพื่อดําเนนิการ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แกไขเพิ่มเติม  
2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

 

1. ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
2. พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญ 
ขาราการ พ.ศ. 2494  และที่ 
แกไขเพิ่มเติม 

1. ฝายบริหาร
ทั่วไป 
2. เจาหนาที่ 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 

สพบ.  รับเรื่อง 
พรอมเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 

ตรวจสอบ
เอกสาร 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

                                   

 

                                   

               

 

 

 

  

  3. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง    
วาดวยบําเหน็จลูกจาง พ.ศ. 2519   
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง    
วาดวยการขอรับ และการจาย
บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 
2527 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ 

 

ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

3  10 นาที 1. จัดทําบันทึกสงเรื่องใหกองการเงินและบัญชี
ตรวจสอบหนีส้ิน และเงินตกคาง    ตาง ๆ เชน 
คาเบี้ยเลี้ยง คารักษาพยาบาล และขอใหรับรอง
การเบิกเงินเดอืน / คาจางครั้งสุดทายของ
ขาราชการ / ลูกจางประจําที่ถึงแกกรรม 
2. จัดทําบันทึกสงสวนวนิัยและระบบคุณธรรม 
เพื่อตรวจสอบวินัยของขาราชการ / ลูกจาง 
ประจําที่ถึงแกกรรม 
 
 
 
 
              
 
 
 
 

1. การตรวจสอบหนี้สิน และ   
เงินตกคางตาง ๆ ตามระเบียบ
ของกองการเงินและบัญชี 
2. การรับรองการเบิกเงินเดอืน /
คาจาง ตามระเบียบของกรม 
บัญชีกลาง 
3. ตรวจสอบวนิัยของขาราชการ
และลูกจางประจําตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

เจาหนาที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
หนี้สิน
และเงิน
ตกคาง

ตรวจสอบ
วินัย 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

55 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การจัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จตกทอด / บําเหน็จ
และเงินมรดกใหแกทายาทเพื่อเสนอกรมอนุมัติ 
ดังนี ้
1. ตรวจสอบขาราชการถึงแกกรรมวาเปน
สมาชิก กบข.หรือไม เพื่อดาํเนินการคํานวณ
บําเหน็จตกทอด / บําเหน็จและเงินมรดกให
เปนไปตามระเบียบ  
2. ดําเนินการแบงบําเหน็จตกทอด / บําเหนจ็
และเงินมรดกใหเปนไปตามระเบียบ 
3. จัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับการเริ่มนับเวลา
ราชการถึงวันสิ้นสุด พรอมหลักฐานการนับ
เวลาราชการทวีคูณ   
4. จัดทําแบบหนังสือแจงรายงานการหักเงิน
บําเหน็จเพื่อชําระหนี้ ( แบบ สรจ.9 ) 
5. บันทึกขอมูลการขอรับบําเหน็จตกทอด  / 
บํา เหน็จและเงินมรดกผานระบบบําเหน็จ
บํานาญ 
6. เสนอกรมอนุมัติ  

1. ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณชิย 
2. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ.2494 และที่
แกไขเพิ่มเติม  (กรณีไมเปน
สมาชิก กบข.)  หรือ พ.ร.บ.
กองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ.2539  (กรณเีปน
สมาชิก กบข.) 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยบําเหน็จลูกจาง พ.ศ. 2519 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการขอรับ และการจาย
บําเหนจ็บํานาญขาราชการ พ.ศ. 
2527 
5. บันทึกขอมูลผานระบบ 
บําเหน็จบํานาญ ภายใตการ
ควบคุมระบบของกรมบัญชีกลาง 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 
 

จัดทําบันทึกสรุป 
บําเหน็จตกทอด /
บําเหน็จและเงินมรดก 
ใหแกผูมีสิทธิเสนอ 
กรมอนุมัติ พรอม 
บันทึกขอมูลผาน 
ระบบบําเหนจ็บํานาญ 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. จัดทําบันทึกถึงสํานักงานเลขานุการกรม     
พรอมแนบแบบขอรับบําเหน็จตกทอด / 
บําเหน็จ เอกสารการถึงแกกรรม และเอกสาร
ทายาทผูมีสิทธิรับเงินไปกรมบัญชีกลาง /  
สํานักงานคลังเขต 1 – 9  ( เฉพาะบําเหน็จ        
ตกทอดสงไปกรมบัญชีกลาง ) 
2. จัดทําบันทึกเบิกเงินมรดกไปหนวยเบิกจาย    
ที่ผูถึงแกกรรมสังกัดครั้งสุดทาย  เพื่อดําเนนิ  
การเบิกจายเงินมรดกใหแกทายาทผูมีสิทธิ 

1. ระเบียบสํานักงานเลขานกุาร
กรม 
2. ระเบียบกองการเงินและบัญชี 
 
 
 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 
 
 
 
 
 
 
 

จัดสงแบบขอรับบําเหน็จ
ตกทอด / บําเหน็จ พรอม
เอกสารไปกรม 
บัญชีกลาง / สํานักงาน 
คลังเขต 1 – 9 และจัด 
ทําบันทึกเบิกเงินมรดก 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

การตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในระบบ
บําเหน็จบํานาญ และสงขอมูลใหกรมบัญชีกลาง 
/ สํานักงานคลังเขต 1 - 9  เพื่อพิจารณาอนมุัติ
การสั่งจายบําเหน็จตกทอด  / บําเหน็จ 
 
 
 

การสงขอมูลผานระบบบําเหน็จ
บํานาญ ภายใตการควบคุมระบบ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบขอมูล  
ในระบบบําเหน็จ
บํานาญ  พรอมสง
ขอมูลเพื่ออนุมัติ 
การสั่งจาย 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

7 

 

 

 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 
 

ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
การสั่งจายในระบบบําเหนจ็บํานาญอีกครั้ง 
หลังจากกรมบัญชีกลาง / สํานักงานคลังเขต 
1 - 9  อนุมัติหนังสือสั่งจายแลว 

จัดทําบันทึกสงเรื่องบําเหน็จตกทอด / บําเหน็จ
ถึงหนวยเบิกจายที่ทายาทระบุไว 
 
 

การสั่งจายบําเหน็จตกทอด /
บําเหนจ็ถูกตอง 100 % โดยผาน
ระบบบําเหนจ็บํานาญ ภายใต
การควบคุมระบบของกรม 
บัญชีกลาง                    

1. ระเบียบกรมบัญชีกลาง  
2. ระเบียบกองการเงินและบัญชี 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 

ตรวจสอบ
การสั่งจาย

ดําเนินการจัดทําบันทึก
สงหนวยเบิกจาย 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

9  

 

 

 

 

 

- 

 

 
 

สวนราชการผูเบิกดําเนินการโอนเงินเขาบัญชี
ธนาคารของผูมีสิทธิรับเงิน 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง  
2. ระเบียบกองการเงินและบัญชี 

กองการเงินและ   
บัญชี  หรือสํานัก   
ชลประทานที่     
1 - 17 

ดําเนินการ
เบิกจาย 

คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                                          13 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน             
                  



 
                

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                                                                                                                                                     

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1.  รับเรื่องลงทะเบียน และ
ตรวจสอบเอกสาร 

เมื่อไดรับเรื่องแลวลงทะเบียน  และตรวจสอบ
เอกสารมีขั้นตอน ดังนี ้
1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอด / บําเหน็จ ชื่อ 
ชื่อสกุลผูถึงแกกรรม วันเดอืนปเกิด วนับรรจุ  
วันถึงแกกรรม  ชื่อตําแหนง  สถานะภาพของ 
ผูถึงแกกรรม สวนราชการครั้งสุดทาย ผูถึงแกกรรม
มีการสมรสกี่ครั้ง วันเดอืนปที่สมรส ขาดจากการ 
สมรสโดยสาเหตุใด ชื่อ ชื่อสกุลบิดามารดายังมี
ชีวิตอยูหรือถึงแกกรรมแลว  และมีบุตรกี่คน  
พรอมทายาทผูมีสิทธิทุกคนยืน่ขอรับเงินครบถวน 
2. หลักฐานเกีย่วกับการรับราชการ สมุดประวัติ
หรือแฟมประวัติ และ ก.พ.7 / บัตรประวัติ
ลูกจางประจํา 
 

1. ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
2. พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2494  
และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ  พ.ศ.
2539 
4. ระเบียบกระทรวง    
การคลังวาดวยบําเหน็จ
ลูกจาง พ.ศ. 2519 
 

เจาหนาที่ เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
ตาง ๆ ที่เกี่ยวของอยางละเอียด
ทุกขั้นตอน เพือ่ใหเปนไปตาม
กฎหมาย  และถูกตองตาม
ระเบียบ  เนื่องจากตองใชเปน
หลักฐานประกอบในการ
พิจารณาอนมุัติเบิกจายเงินของ
กรมบัญชีกลาง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 

3. ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณ 
ระหวางเวลาปฏิบัติหนาที่ในเขตที่ประกาศใช 
กฎอัยการศึก 
4. หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาราชการทวีคูณ
สําหรับผูปฏิบัติราชการปราบปรามผูกอการราย
คอมมิวนิสต ซึ่งรับรองโดยกองอํานวยการรักษา 
ความมั่นคงภายใน (ถามี) 
5. ตรวจสอบการเปนสมาชิก กบข. (เฉพาะขาราชการ)  
กรณีไมเปนสมาชิก  ใหดําเนินการขอรับบําเหน็จ
หรือบํานาญตามพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ 
พ.ศ. 2494 และที่แกไขเพิ่มเติม   
กรณีเปนสมาชิก ใหดําเนนิการขอรับบําเหน็จหรือ
บํานาญตามพระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จ
บํานาญ พ.ศ. 2539  
6. หลักฐานเกีย่วกับการถึงแกกรรม   
  -  สําเนาใบมรณบัตรของผูถึงแกกรรม 
 

5. ระเบียบกระทรวง      
การคลังวาดวยการขอรับ
และการจายบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 
2527 
6. แบบขอรับบํานาญ
พิเศษและหรือบําเหน็จ 
ตกทอดกรณีถึงแกความ
ตาย (แบบ 5309) 
7. แบบขอรับบําเหน็จ
ปกติ บําเหน็จรายเดือน 
บําเหน็จพิเศษ และหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือน
ลูกจาง (แบบ 5313) 
8. แบบขอรับเงินมรดก 
(แบบ กจ.96) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 

  -  สําเนาทะเบียนบานของผูถึงแกกรรม 
ตรวจสอบชื่อ ชื่อสกุล ชื่อบิดา มารดา ถูกตอง 
ตรงกันหรือไม 
  -  สําเนาคําสั่งศาล สําหรับผูที่ศาลสั่งใหเปนคน
สาบสูญ 
-  แบบรายงานการสอบสวนบําเหนจ็ตกทอด /
บําเหน็จ 
-  แบบบันทึกคําใหการถึงสาเหตุการถึงแกกรรม   
พรอมทั้งสรุปความเหน็ของคณะกรรมการที่
ผูบังคับบัญชาแตงตั้ง  เพื่อสอบสวนพฤติการณ   
และกรณีแวดลอมทั่วไป สําหรับผูที่ไมทราบ 
แนชัดวาการถึงแกกรรมมีสาเหตุเนื่องจากการ
ประพฤติชั่วอยางรายแรงของตนเองหรือไม 
-  สําเนารายงานการสอบสวนของเจาหนาที่
ตํารวจ ( กรณถีึงแกกรรมผิดธรรมชาติ ) 
 
 

9. แบบหนังสือแจง
รายการหักเงินบําเหน็จ
เพื่อชําระหนี้ของทาง
ราชการผูขอ 
(แบบ สรจ.9)   
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. หลักฐานเกีย่วกับทายาท (บิดามารดา  ภรรยา  
และบุตรโดยชอบดวยกฎหมาย) 
-  สําเนาทะเบียนบานของบิดามารดา ภรรยาและ
บุตร กรณียังมีชีวิตอยู หรือสําเนาใบมรณบตัร  
-  สําเนาทะเบียนสมรสหรือใบสําคัญการสมรส
ของบิดามารดา  ภรรยา และบุตรหญิงที่สมรสแลว 
-  สําเนาทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม กรณีที่มี
บุตรบุญธรรม 
-  สําเนาคําสั่งศาลตั้งผูปกครองผูเยาว กรณทีี่บุตร 
ไมมีผูปกครองและเปนผูเยาว 
-  สําเนาบัญชีธนาคารประเภทออมทรัพยหรือ 
สะสมทรัพยของผูมีสิทธิรับเงินทุกคน 
8. การลาโดยไมไดรับเงินเดอืนหรือลาในเวลาที่มี
การประกาศใชกฎอัยการศึก  
9. คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน / คาจางครั้งสุดทาย 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 

10. หนังสือแจงรายการหักเงินบําเหนจ็เพื่อชําระ
หนี้ของสวนราชการผูขอ ( แบบ สรจ.9 ) 
11. บัตรตรวจจายเงินเดือน / คาจางโดยมีขอความ
ดังนี ้ “ ขอรับรองวาขาราชการ / ลูกจางประจําผู 
ถึงแกกรรมมีเงินเดือน / คาจาง  เดือนละ  –  บาท   
เงินเพิ่ม  –  บาท  รวมเดือนละ  –  บาท  พรอมลง
ลายมือชื่อและตําแหนงของผูเบิกทุกหนา ”   
12. หลักฐานการขอรับเงินมรดกตกคางตาง ๆ 
เชนใบสําคัญคาเบี้ยเลี้ยง คารักษาพยาบาล เปนตน
13. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จ
ตกทอด ( กรณีเปนขาราชการและไมมีทายาท )  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                                                 18 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน              
                  



 
                

 
 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

2. ตรวจสอบหนี้สินและเงิน
ตกคาง 
 
 
 

 

3. ตรวจสอบวนิัย 
 

จัดทําบันทึกถึงกองการเงินและบัญชี เพื่อ
ตรวจสอบเงินตกคาง เชน คาเบี้ยเลี้ยง                 
คารักษาพยาบาล  และหนี้สินของทางราชการ      
เชน สหกรณออมทรัพย ธนาคารออมสิน               
และรับรองเงินเดือน / คาจางครั้งสุดทาย      
พรอมแนบเรื่องทั้งหมด 

จัดทําบันทึกถึงสวนวนิัยและระบบคุณธรรม เพื่อ
ตรวจสอบความผิดทางวินยั  พรอมแนบประกาศ
กรม หรือสําเนาใบมรณบัตร    

 

 

 

ระเบียบกระทรวงการ 
คลัง  และระเบียบกอง 
การเงินและบัญชี 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการ 
คลัง   

กองการเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 

สวนวนิัยและ
ระบบคุณธรรม 

กรณีมีหนี้สินราชการตองหกั 
เงินชําระหนี้กอนจายเงิน
บําเหน็จตกทอด / บําเหน็จ 
ใหแกผูมีสิทธิ 

ดําเนินการทางวินยัใหถึงที่สุด
กอนจายเงินบําเหนจ็ตกทอด / 
บําเหน็จใหแกผูมีสิทธิ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

4.  จัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จ
ตกทอด / บําเหน็จและเงิน
มรดกใหแกผูมีสิทธิ เสนอ
กรมอนุมัติ พรอมบันทึก
ขอมูลผานระบบบําเหน็จ 
บํานาญ 

1. ดําเนินการคิดเวลาราชการปกติ  เวลาราชการ
ทวีคูณ  เพื่อคํานวณบําเหน็จตกทอด / บําเหน็จ 

กรณีขาราชการไมเปนสมาชกิ กบข.  ใหดําเนินการ 
ตาม พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2494  
และที่แกไขเพิ่มเติม 

วิธีคํานวณบําเหน็จตกทอด 

=  เงินเดือนเดอืนสุดทาย   X  จํานวนปเวลาราชการ 

หมายเหตุ  เศษของปถาครึ่งป ใหนับเปนหนึ่งป 
 
 
 
  
 

1. ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
2. พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ  พ.ศ.2494 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 
2539 
4. ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยลูกจาง 
พ.ศ. 2519 
5. บันทึกขอมูลในระบบ
บําเหน็จบํานาญ  ภายใต    
การควบคุมระบบของ 
กรมบัญชีกลาง 
 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 
 

เจาหนาที่ดําเนนิการตาม
ระเบียบกระทรวงคลัง และ
ระเบียบกองการเงินและบัญชี 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 

กรณีขาราชการเปนสมาชิก กบข. ใหดําเนนิการ  
ตาม พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ       
พ.ศ. 2539    

วิธีคํานวณบําเหน็จตกทอด 

=  เงินเดือนเดอืนสุดทาย   X  จํานวนปเวลาราชการ 

หมายเหตุ  เวลาราชการหมายรวมถึงเศษของ
เดือนและวนัดวย 
 
 
 
 
   
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                                                 21 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน              
                  



 
                

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีลูกจางประจํา ใหดําเนนิการตามประมวล 
กฎหมายแพงและพาณิชย และระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยลูกจาง พ.ศ. 2519                              

วิธีคํานวณบําเหน็จ 

=  อัตราคาจางเดือนสุดทาย  X  จาํนวนเดือนเวลาราชการ 

                                         12                                      

หมายเหต ุ

- ถามีเศษของบาทใหปดทิ้ง 
- จํานวนวันถามีหลายชวงใหนับสามสิบวันเปน 
หนึ่งเดือน เศษของเดือนถาถึง 15 วันใหนับเปน 
หนึ่งเดือน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 2. จัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จตกทอด / บําเหน็จ 
และเงินมรดกใหแกทายาทผูมีสิทธิรับเงินทุกคน
พรอมแนบเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอ 
กรมอนุมัติ 
3. จัดทําบันทึกพรอมแนบแบบขอรับเงินมรดก 
และเอกสารประกอบสงกองการเงินและบัญชี /
สํานักชลประทานที่ 1 - 17  เบิกจายเงินมรดก
ใหแกผูมีสิทธิ 
4. ลงทะเบียนบันทึกการขอรับบําเหน็จตกทอด /
บําเหน็จในระบบบําเหน็จบํานาญ  โดยขอมูล  
ตาง ๆ  ที่ตองบันทึก มีดังนี ้

- แบบขอรับ 
- อัตราเงินเดือน 
- เวลาราชการ 
- ผูมีสิทธิขอรับเงิน 
- คํานวณเงิน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

5. จัดสงแบบขอรับบําเหน็จ
ตกทอด / บําเหน็จ พรอม
เอกสารไปกรมบัญชีกลาง /
สํานักงานคลังเขต 1 – 9  
และจัดทําบันทึกเบิกเงิน
มรดก  
  
 

- พิมพแบบหนงัสือแจงรายการหักเงิน 
บําเหน็จเพื่อชําระหนี้ของสวนราชการ 
ผูขอ ( แบบ สรจ.9 ) 

จัดทําบันทึกถึงสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อออก
เลขที่หนังสือ และสงเรื่องไปกรมบัญชีกลาง     
หรือสํานักงานคลังเขต 1 – 9  (เฉพาะบําเหน็จ 
ตกทอดสงไปกรมบัญชีกลาง) พรอมแนบเอกสาร
ดังนี ้
1. แบบขอรับบํานาญพิเศษและหรือบําเหน็จ     
ตกทอด / แบบบําเหน็จ  
2. สมุดประวัติหรือแฟมประวัติ และ ก.พ.7  
3. แบบใบรับรองสมุดประวตัิและเวลาราชการ
ทวีคูณระหวางเวลาปฏิบัติหนาที่ในเขตที่ประกาศ 
ใชกฎอัยการศึก 
4.  หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาราชการทวีคูณ
สําหรับผูปฏิบัติราชการปราบปรามผูกอการราย
คอมมิวนิสตซึ่งรับรองโดยกองอํานวยการรักษา      
ความมั่นคงภายใน ( ถามี ) 

ระเบียบสํานกังาน
เลขานุการกรม                                           

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 

 

เจาหนาที่จัดสงเอกสาร
หลักฐานตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการขอรับ และ
การจายบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2527 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. หนังสือแจงรายการหักเงินบําเหน็จเพื่อชําระ
หนี้ของสวนราชการผูขอ  (แบบ สรจ.9) 
6. หลักฐานการถึงแกกรรม  
7. หลักฐานทายาทผูมีสิทธิรับเงิน 
8. บัตรตรวจจายเงินเดือน / คาจาง ( บัตรคลัง ) 
9. สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดอืน / คาจางครั้ง
สุดทาย 
10. หลักฐานการสอบสวนพรอมทั้งสรุป
ความเหน็ของคณะกรรมการ กรณีถึงแกกรรมผิด
ธรรมชาติ ตองแนบเอกสารการสอบสวนของ
เจาหนาที่ตํารวจ 
11. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จ
ตกทอด ( กรณีเปนขาราชการและไมมีทายาท )  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

6. ตรวจสอบขอมูลในระบบ
บําเหน็จบํานาญ  พรอมสง
ขอมูลเพื่ออนุมัติการสั่งจาย 
 
 

1. รับสําเนาเรื่องจากสํานักงานเลขานุการกรม 
2. เจาหนาที่บันทึกเลขหนังสือสงออก และวนัที่
ในระบบบําเหน็จบํานาญ 
3. เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ  ตรวจสอบความถูกตอง 
ของขอมูล  และกดปุมบันทึกเพื่อสงขอมูลใน
ระบบบําเหนจ็บํานาญใหกรมบัญชีกลาง  / 
สํานักงานคลังเขต 1 - 9 
 
 
 
 
 

บันทึกขอมูลในระบบ
บําเหน็จบํานาญ ภายใต
การควบคุมระบบของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 

 
 

 
 

กรมบัญชีกลางไดกําหนดสทิธิ
การเขาใชงานระบบบําเหนจ็
บํานาญ  2  ระดับ คือ 
1. ระดับผูปฏิบัติ  เปนผู
ลงทะเบียนรับ และบันทึก
ขอมูลในระบบทั้งหมด 
2. ระดับหวัหนางาน  เปนผู
ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล พรอมสงขอมูลใน 
ระบบบําเหนจ็บํานาญ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

7. ตรวจสอบการสั่งจาย และ
จัดทําบันทึกสงหนวยเบิกจาย 

1. ตรวจสอบจาํนวนเงิน ชื่อผูมีสิทธิ  และหนวย
เบิกจายในระบบบําเหน็จบํานาญ  ใหถูกตอง 
ครบถวน 
2. พิมพหนังสือสั่งจายในระบบ  และตรวจสอบ
ความถูกตองอีกครั้ง 
3. จัดทําบันทึกสงเรื่องถึงหนวยเบิกจายตามที่
ทายาทระบุไว  ( กองการเงินและบัญชี หรือ 
สํานักชลประทานที่ 1 – 17 ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  
2. ระเบียบการสั่งจาย
บําเหน็จบํานาญ หรือเงิน
อื่นในลักษณะเดียวกัน
ของหนวยเบิกจาย 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ประวัติและ
บําเหน็จบํานาญ 
4. กองการเงินและ
บัญชี หรือสํานัก
ชลประทานที่   
1 - 17 

 

ดําเนินการตรวจสอบความ 
ถูกตองการจายเงินใหเปนไป 
ตามระเบียบ 
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4. ระบบติดตามประเมินผล                              
  

 
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

1.  รับเรื่องลงทะเบียนและ
ตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
2. พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.
2494  และที่แกไขเพิ่มเติม                                
3. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ 
พ.ศ. 2539      
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จ
ลูกจาง พ.ศ. 2519                                           
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
ขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
พ.ศ. 2527 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แกไขเพิ่มเติม 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐานที่ยื่นขอรับบําเหน็จตกทอด /
บําเหน็จและเงินมรดก  เอกสารของ 
ผูถึงแกกรรม , ทายาทผูมีสิทธิรับเงิน    
กรณีเอกสารไมถูกตอง  ครบถวน ตอง 
แจงสํานัก / กอง  เพื่อดําเนนิการให
ถูกตอง  ภายใน  7  วันทําการ  หากพน
กําหนดจัดทําหนังสือติดตามเปนระยะ 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่
หัวหนางานบําเหน็จ
บํานาญ 
3. หัวหนาฝายประวัติ
และบําเหน็จบํานาญ 
 
 
 
 
 
 

- 
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2. ตรวจสอบหนี้สินและ
เงินตกคาง      

 

3. ตรวจสอบวนิัย       

 

ระเบียบกองการเงินและบัญชี 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 

 

1. ติดตาม และประสานกับกองการเงิน
และบัญชี  
2. กรณีเรื่องลาชา จัดทําบันทึกสอบถาม
กองการเงินและบัญชี                 

 

1. ติดตาม และประสานกับสวนวนิัยและ
ระบบคุณธรรม 
2. กรณีเรื่องลาชา จัดทําบันทึกถึงสวน
วินัยและระบบคุณธรรม  

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่
หัวหนางานบําเหน็จ
บํานาญ 
3. หัวหนาฝายประวัติ
และบําเหน็จบํานาญ
เจาหนาที่ 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่
หัวหนางานบําเหน็จ
บํานาญ 
3. หัวหนาฝายประวัติ
และบําเหน็จบํานาญ
เจาหนาที่ 

- 
 
 
 

 

 

- 
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4. จัดทําบันทึกสรุป
บําเหน็จตกทอด / บําเหน็จ
และเงินมรดกใหแกผูมี
สิทธิเสนอกรมอนุมัติ 
พรอมบันทึกขอมูลผาน
ระบบบําเหนจ็บํานาญ 

   

 

 

1. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.
2494 และที่แกไขเพิ่มเติม  (กรณีไมเปน
สมาชิก กบข.)  หรือ พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ พ.ศ.2539 (กรณีเปน
สมาชิก กบข.) 
2. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จ
ลูกจาง พ.ศ. 2519 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
ขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
พ.ศ. 2527 
5. บันทึกขอมูลผานระบบบําเหน็จบํานาญ
ภายใตการควบคุมระบบของกรมบัญชีกลาง 
 
 

1. เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายทําหนาที่
หัวหนางานบําเหน็จบํานาญ และหวัหนา 
ฝายประวัติและบําเหน็จบํานาญ ติดตาม
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
2. ควบคุม และตรวจสอบการแบงเงิน
ใหแกผูมีสิทธิใหเปนไปตามระเบียบ  

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่
หัวหนางานบําเหน็จ
บํานาญ 
3. หัวหนาฝายประวัติ
และบําเหน็จบํานาญ   

- 
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5. จัดสงแบบขอรับ
บําเหน็จตกทอด / บําเหน็จ
พรอมหลักฐานไปกรม 
บัญชีกลาง / สํานักงานคลัง
เขต 1 - 9  และจัดทําบันทึก
เบิกเงินมรดก  

6. ตรวจสอบขอมูลใน
ระบบบําเหนจ็บํานาญ 
พรอมสงขอมูล เพื่ออนุมัติ 
การสั่งจาย 

ระเบียบสํานกังานเลขานุการกรม 

การสงขอมูลผานระบบบําเหน็จบํานาญ
ภายใตการควบคุมระบบของกรมบัญชีกลาง 
 

 

ตรวจสอบความถูกตองแบบขอรับเงิน
พรอมเอกสารหลักฐานผูถึงแกกรรม  
และทายาทผูมีสิทธิรับเงินใหถูกตอง 
ครบถวน  

 

1. ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึก
ขอมูล สงขอมูล และการแกไขขอมูลผาน
ระบบบําเหนจ็บํานาญ 
2. ติดตามและประสานกับกรมบัญชีกลาง 
/ สํานักงานคลังเขต 1 -  9  หลังจากจัดสง
เอกสารไปภายใน 5 วันทําการ 

1. เจาหนาที่  
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่
หัวหนางานบําเหน็จ
บํานาญ  
 

1. เจาหนาที่  
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่
หัวหนางานบําเหน็จ
บํานาญ 

- 
 
 
 
 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

7. ตรวจสอบการสั่งจาย 
และจัดทําบันทึกสงหนวย
เบิกจาย 

การสั่งจายบําเหน็จตกทอด/บําเหน็จถูกตอง 
100%  ภายใตการควบคุมระบบของ
กรมบัญชีกลาง 

 ตรวจสอบการสั่งจายบําเหน็จตกทอด /
บําเหน็จในระบบบําเหน็จบํานาญทุกวนั 
 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่
หัวหนางานบําเหน็จ
บํานาญ 
3. หัวหนาฝายประวัติ
และบําเหน็จบํานาญ   

 

- 
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5. เอกสารอางอิง 

5.1 ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
5.2 พระราชบัญญัติบําเหนจ็บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2494  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5.3 พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539 
5.4 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
5.5 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจาง พ.ศ. 2519 
5.6 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2527 
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2.   กระบวนการขอรับบําเหน็จหรอืบํานาญของขาราชการ / 
  บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําลาออก  
  ปลดออก เกษียณอายุ 
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กระบวนการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญของขาราชการ / บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือนของ
ลูกจางประจํา ลาออก ปลดออออก เกษียณอายุ 

1. ขอบเขต 

กระบวนการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญของขาราชการ / บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือนของ  
ลูกจางประจํา ลาออก ปลดออก เกษยีณอาย ุ ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ ดังนี ้

1.1 การรับเร่ืองจากสํานัก / กอง 
1.2 การตรวจสอบเอกสาร 
1.3 การจัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือนใหแกผูมีสิทธิเสนอ     

ผส.พบ. ลงนามอนุมัติ  พรอมบันทึกขอมูลผานระบบบําเหน็จบํานาญ 
1.4 การจัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือนใหแกผูมีสิทธิเสนอ     

ผส.พบ. ลงนามอนุมัติ  พรอมบันทึกขอมูลผานระบบบําเหน็จบํานาญ 
1.5 การจัดสงแบบขอรับบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือน พรอมเอกสาร

หลักฐานไปกรมบัญชีกลาง  หรือสํานักงานคลังเขต 1 - 9 
1.6 การตรวจสอบขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญ  พรอมสงขอมูลใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงาน

คลังเขต 1 -  9 อนุมัติการส่ังจาย 
1.7 การตรวจสอบการส่ังจาย 
1.8 การดําเนนิการจัดทําบันทึกสงหนวยเบิกจาย 
1.9 การดําเนนิการเบิกจาย 
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2.  Work  Flow  กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ  :  กระบวนการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญของขาราชการ / บําเหนจ็หรือบําเหนจ็รายเดือนของลูกจางประจําลาออก  ปลดออก  เกษยีณอาย ุ
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ  :  รอยละ 100 ของผูมีสิทธิไดรับเงินถูกตอง ครบถวน 
 

 

ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

1 

 

 

 

2 

 

 

   

         

   ไมครบถวน 

 

 

 

                                 ครบถวน       

                                                       

5 นาที 

10 นาที 

รับเรื่องขอรับบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จ 
หรือบําเหนจ็รายเดือน  พรอมเอกสารประกอบ  
จากสํานัก / กอง และลงทะเบียนรับ 

การตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับเงิน 
และเอกสารประกอบ  กรณยีื่นเอกสารไม
ถูกตอง ครบถวน จะตองสง คืนสํานัก / กอง  
เพื่อดําเนนิการตอไป 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แกไขเพิ่มเติม      
2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

1. พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ.2494  และที่
แกไขเพิ่มเติม                                 
2. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539  

1. ฝายบริหาร
ทั่วไป 
2. เจาหนาที่ 

 

 

เจาหนาที่ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

สพบ.  รับเรื่อง 
พรอมเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยลูกจาง พ.ศ. 2519               
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการขอรับ  และการจาย
บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.
2527 
5. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและ
วิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ 
( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2551 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยบําเหน็จลูกจาง ( ฉบับที่ 8 )
พ.ศ. 2552 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                                            37 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน             
                  



 
                

ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

3  30 นาที การจัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จหรือบํานาญ /บําเหน็จ
หรือบําเหน็จรายเดือนใหแกผูมีสิทธิเพื่อเสนอกรม
อนุมัติ ดังนี้ 
1. ตรวจสอบวาเปนสมาชิก กบข. หรือไม  (กรณี
ขาราชการ)                                                          
2. คํานวณบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จ 
ดํารงชีพ (ยื่นพรอมกับการขอรับบํานาญ) / บําเหน็จ /
บําเหน็จรายเดือนใหเปนไปตามระเบียบ                        
3. จัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับการเริ่มนับเวลาราชการ
และวันสิ้นสุด พรอมหลักฐานการนับเวลาราชการทวีคูณ    
4. จัดทําแบบหนังสือแจงรายการหักเงินบําเหน็จเพื่อ
ชําระหนี้ของสวนราชการผูขอ ( แบบ สรจ.9 ) 
กรณียื่นขอรับบําเหน็จ 
5. แนบแบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินไดสําหรับ
ผูรับเบี้ยหวัด  บําเหน็จบํานาญปกติ  ( แบบ สรจ.1 ) 
สําหรับขาราชการ                         
6. เสนอ ผส.พบ. ลงนามอนุมัติแทนกรม โดยผาน 
ฝป.บค. และ ผบค. 

1. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ 
พ.ศ.2494  และที่แกไขเพิ่มเติม             
2. พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ.2539                   
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
ลูกจาง พ.ศ. 2519            
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การขอรับ และการจายบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2527    
5. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและ
วิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ      
( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2551 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
บําเหน็จลูกจาง (ฉบับที่ 8)พ.ศ. 2552   
7. บันทึกขอมูลผานระบบบําเหน็จ
บํานาญ  ภายใตการควบคุมระบบ
ของกรมบัญชีกลาง 

 

1.  เจาหนาที่ 
2.  เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมายทํา
หนาที่หัวหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวัติ
และบําเหน็จ
บํานาญ 

 

 

จัดทําบันทึกสรุป   
บําเหน็จหรือบํานาญ / 
บําเหน็จหรือบําเหน็จ    
รายเดือนใหแกผูมีสิทธิ 
เสนอ ผส.พบ. ลงนาม
อนุมัติ พรอมบันทึก  
ขอมูลผานระบบ
บําเหน็จบํานาญ 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

4  5 นาที จัดทําบันทึกถึงสํานักงานเลขานุการกรม พรอม
แนบแบบขอรับบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จ
หรือบําเหนจ็รายเดือน  พรอมเอกสารของผูมี
สิทธิไปกรมบัญชีกลาง / สํานักงานคลังเขต 1 - 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบสํานกังานเลขานุการ
กรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  เจาหนาที่ 
2.  เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 

 

 

 

 

จัดสงแบบขอรับบําเหน็จ
หรือบํานาญ / บําเหน็จหรือ  
บําเหน็จรายเดือน พรอม
เอกสารหลักฐานไป
กรมบัญชีกลาง หรือ
สํานักงานคลังเขต 1 - 9 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10  นาที ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลใน
ระบบบําเหนจ็บํานาญ และสงขอมูลใหกรม 
บัญชีกลาง / สํานักงานคลังเขต 1 - 9  เพื่ออนุมัติ
การสั่งจายบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จหรือ
บําเหน็จรายเดือน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสงขอมูลผานระบบบําเหน็จ
บํานาญ ภายใตการควบคุมระบบ
ของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ  

 ตรวจสอบขอมูล 
ในระบบบําเหน็จ  
บํานาญ พรอมสง 
ขอมูลใหกรม 
บัญชีกลางหรือ

สํานักงานคลังเขต 1- 9  
อนุมัติการสั่งจาย 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 10 นาที ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
การสั่งจายในระบบบําเหนจ็บํานาญอีกครั้ง 
หลังจากกรมบัญชีกลาง / สํานักงานคลังเขต 
1 - 9  อนุมัติหนังสือสั่งจายแลว 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

การสั่งจายบําเหน็จหรือบํานาญ /
บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือน
ถูกตอง 100 % โดยผานระบบ
บําเหน็จบํานาญ ภายใตการ
ควบคุมระบบของกรม 
บัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 
 
 
 
 

 

 

 

 

ตรวจสอบ
การสั่งจาย
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

7 

8 

 

 

 

10  นาที  

- 

จัดทําบันทึกสงเรื่องบําเหน็จหรือบํานาญ /
บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือนไปหนวยเบิกจาย
ตามที่ผูมีสิทธิระบุไว            

สวนราชการผูเบิกจะดําเนนิการโอนเงินเขาบัญชี
ธนาคารของขาราชการ / ลูกจางประจํา 

 

 

 

 

1. ระเบียบกรมบัญชีกลาง 
2. ระเบียบกองการเงินและบัญชี 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง      
2. ระเบียบกองการเงินและบัญชี 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 

กองการเงินและ   
บัญชี หรือสํานัก    
ชลประทานที่     
1 - 17 

 

ดําเนินการจัดทําบันทึก
สงหนวยเบิกจาย 

ดําเนินการ
เบิกจาย 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1.  รับเรื่องลงทะเบียนและ
ตรวจสอบเอกสาร 

เมื่อไดรับเรื่องแลวลงทะเบียน  และตรวจสอบ
เอกสาร มีขั้นตอนดังนี ้
1. แบบคําขอรับบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จ
ดํารงชีพ / บําเหน็จหรือบําเหน็จรายเดือน ชื่อ  
ชื่อสกุล วันเดอืนปเกดิ วันบรรจ ุวันพนจาก
ราชการ ชื่อตําแหนงสวนราชการครั้งสุดทาย  และ
ลายมือชื่อผูขอรับเงิน 
2. หลักฐานเกีย่วกับการรับราชการ สมุดประวัติ
หรือแฟมประวัติ และ ก.พ.7 / บัตรประวัติ
ลูกจางประจํา 
3. ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณ 
ระหวางเวลาปฏิบัติหนาที่ในเขตที่ประกาศใช   
กฎอัยการศึก  
 

1. พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ  พ.ศ.2494 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 
2539                               
3. ระเบียบกระทรวง     
การคลังวาดวยการขอรับ 
และการจายบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 
2527                                    
4. ระเบียบกระทรวง       
การคลังวาดวยลูกจาง 
พ.ศ. 2519 
 

เจาหนาที่ เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ  อยาง
ละเอียดทุกขั้นตอน เพื่อให
เปนไปตาม พ.ร.บ. และ
ระเบียบ  เนื่องจากตองใชเปน
หลักฐานประกอบการพิจารณา 
การพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน
ของกรมบัญชีกลาง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 

4. หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาราชการทวีคูณ
สําหรับผูปฏิบัติราชการปราบปรามผูกอการราย
คอมมิวนิสต ซึ่งรับรองโดยกองอํานวยการรักษา 
ความมั่นคงภายใน ( ถามี ) 
5. ตรวจสอบการเปนสมาชิก กบข. (เฉพาะขาราชการ)  
กรณีไมเปนสมาชิก  ใหดําเนินการขอรับบําเหน็จ
หรือบํานาญตามพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ 
พ.ศ. 2494 และที่แกไขเพิ่มเติม   
กรณีเปนสมาชิก ใหดําเนนิการขอรับบําเหน็จหรือ
บํานาญตามพระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539  
6. การลาโดยไมไดรับเงินเดอืนหรือคาจาง และ
การลาในเวลาที่มีการประกาศใชกฎอัยการศึก 
7. คําสั่งลาออก ปลดออก และประกาศเกษียณอาย ุ
ราชการ 
8. คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน / คาจางครั้งสุดทาย 
 

5. แบบขอรับเบี้ยหวัด 
บําเหน็จ บํานาญ    
บํานาญพิเศษ บําเหน็จ
ดํารงชีพ หรือเงินทดแทน
ขาราชการวิสามัญ      
ออกจากราชการ        
(แบบ 5300) 
6. แบบขอรับบําเหน็จ 
ปกติ บําเหน็จรายเดือน  
บําเหน็จพิเศษ และหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือน
ลูกจาง (แบบ 5313) 
7. แบบแจงรายการ
ลดหยอนภาษเีงินได
สําหรับผูรับเบี้ยหวัด  
บําเหน็จบํานาญปกติ  
(แบบ สรจ. 1) 
 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                                                        44 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน             
                  



 
                

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

   9. หนังสือยินยอมใหหักบําเหน็จเพื่อชําระหนี้ของ
สวนราชการผูขอ  ( แบบสรจ. 9 ) 
10. แนบแบบแจงรายการลดหยอนภาษเีงินได  
สําหรับผูรับเบี้ยหวัด  บําเหน็จบํานาญปกติ     
( แบบ สรจ.1 )         
11. บัตรตรวจจายเงินเดือน / คาจาง ( บัตรคลัง ) 
โดยมีขอความดังนี ้ “  ขอรับรองวาขาราชการ / 
ลูกจางประจํา  มีเงินเดือน / คาจาง  เดือนละ  – 
บาท  เงินเพิ่ม  –  บาท  รวมเดือนละ  –  บาท 
พรอมลงลายมือชื่อ และตําแหนงของผูเบิก 
ทุกหนา  ” 
12. สําเนาทะเบียนบาน 
13. สําเนาบัญชีธนาคารประเภทออมทรัพยหรือ
สะสมทรัพย 

 
 
 

8. แบบหนังสือรับรอง
และขอเบิกบําเหน็จ   
ดํารงชีพ  (แบบ สรจ. 3) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 2.  จัดทําบันทึกสรุปบําเหน็จ
หรือบํานาญ / บําเหน็จหรือ 
บําเหน็จรายเดือน ใหแกผูมี
สิทธิ เสนอ ผส.พบ. ลงนาม
อนุมัติ  พรอมบันทึกขอมูล
ผานระบบบําเหน็จบํานาญ 
  

1. ดําเนินการคิดเวลาราชการปกติ  เวลาราชการ
ทวีคูณ  เพื่อคํานวณบําเหน็จหรือบํานาญ /  
บําเหน็จดํารงชีพ / บําเหนจ็หรือบําเหนจ็รายเดือน 

กรณีขาราชการไมเปนสมาชกิ กบข. ใหดําเนินการ
ตาม พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2494 
และที่แกไขเพิ่มเติม 

วิธีคํานวณบําเหน็จ 

=  เงินเดือนเดอืนสุดทาย   X  จํานวนปเวลาราชการ 

วิธีคํานวณบํานาญ 

=   เงินเดือนเดอืนสุดทาย  X   จํานวนปเวลาราชการ 
                                        50 

หมายเหตุ  เศษของปถาถึงครึ่งปใหนับเปนหนึ่งป 

 

 
 

1. พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2494 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ  พ.ศ.
2539 
3. ระเบียบกระทรวง      
การคลังวาดวยลูกจาง 
พ.ศ. 2519             
4. กฎกระทรวงกําหนด
อัตราและวิธีการรับ
บําเหน็จดํารงชีพ      
( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2551 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 

 
 

 
 

เจาหนาที่ดําเนนิการตาม 
พ.ร.บ. บําเหนจ็บํานาญ
ขาราชการ  และระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 

กรณีขาราชการเปนสมาชิก กบข. ใหดําเนนิการ
ตาม พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ  
พ.ศ. 2539 

วิธีคํานวณบําเหน็จ 

=  เงินเดือนเดอืนสุดทาย   X  จํานวนปเวลาราชการ 

วิธีคํานวณบํานาญ 

=   เงินเดือนเฉลี่ย 60 เดอืนสุดทาย   X  จํานวนปเวลาราชการ 
                                               50 

(ไมเกนิ 70 % ของเงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือนสุดทาย  ) 

หมายเหต ุ เวลาราชการหมายถึง เศษของเดือน 
และวนัดวย 

5. ระเบียบกระทรวง      
การคลังวาดวยบําเหน็จ
ลูกจาง ( ฉบับที่ 8 ) พ.ศ. 
2552 
6. บันทึกขอมูลในระบบ
บําเหน็จบํานาญ  ภายใต    
การควบคุมระบบของ 
กรมบัญชีกลาง    
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

กรณีลูกจางประจํา  ใหดําเนนิการตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2519  และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จลูกจาง 
( ฉบับที่ 8 )  พ.ศ. 2552 

วิธีคํานวณบําเหน็จ 

=  อัตราคาจางเดือนสุดทาย  X   จํานวนเดือนเวลาราชการ 

                                         12                                      

วิธีคํานวณบําเหน็จรายเดือน 

=  อัตราคาจางเดือนสุดทาย  X   จํานวนเดือนเวลาราชการ 
                                                                12                   
                                        50 

   

หมายเหต ุ การขอรับบําเหน็จรายเดือนตองมีอายุ
ราชการ 25 ปบริบูรณขึ้นไป 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

3. จัดสงแบบขอรับบําเหน็จ
หรือบํานาญ  /บําเหน็จ
หรือบําเหน็จรายเดือน  
พรอมเอกสารหลักฐานไป
กรมบัญชีกลาง หรือ 
สํานักงานคลังเขต 1 – 9    
 

จัดทําบันทึกถึงสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อออก
เลขที่หนังสือ และสงเรื่องไปกรมบัญชีกลาง     
หรือสํานักงานคลังเขต 1 - 9  พรอมแนบเอกสาร 
หลักฐาน ดงันี ้
1. แบบขอรับบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จหรือ
บําเหนจ็รายเดือน  กรณีขาราชการ / ลูกจางประจํา
ลาออก ปลดออก และเกษียณอายุราชการ  
2. สมุดประวัติหรือแฟมประวัติ และ ก.พ.7 
(สําหรับขาราชการ) 
3. แบบใบรับรองสมุดประวตัิ และเวลาราชการ
ทวีคูณระหวางเวลาปฏิบัติหนาที่ในเขตที่ได
ประกาศใชกฎอัยการศึก 
4. หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาราชการทวีคูณ 
สําหรับผูปฏิบัติราชการปราบปรามผูกอการราย 
คอมมิวนิสต  ซึ่งรับรองโดยกองอํานวยการรักษา    
ความมั่นคงภายใน ( ถามี ) 
5. หนังสือแจงรายการหักเงินบําเหน็จเพื่อชําระ
หนี้ของสวนราชการผูขอ ( แบบ สรจ.9 )   

ระเบียบสํานกังาน
เลขานุการกรม 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 

 
 

เจาหนาที่จัดสงเอกสาร
หลักฐานตามระเบียบกระทรวง    
การคลังวาดวยการขอรับและ
การจายบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2527 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 6. แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินไดสําหรับ
ผูรับเบี้ยหวดั  บําเหน็จบํานาญปกติ (แบบ สรจ.1)    
7. บัตรตรวจจายเงินเดือน / คาจาง  ( บัตรคลัง  ) 
8. สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดอืน / คาจางครั้ง
สุดทาย 
9. สําเนาทะเบียนบาน 
10. สําเนาบัญชีธนาคารประเภทออมทรัพยหรือ
สะสมทรัพย 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

4. ตรวจสอบขอมูลในระบบ
บําเหน็จบํานาญ พรอมสง  
ขอมูลใหกรมบัญชีกลาง 
หรือสํานักงานคลังเขต 1 -  9
อนุมัติการสั่งจาย 

 

1. รับสําเนาเรื่องจากสํานักงานเลขานุการกรม 
2. เจาหนาที่บันทึกเลขหนังสือสงออก และวนัที่
ในระบบบําเหน็จบํานาญ 
3. เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายทําหนาที่     
หัวหนางานบําเหน็จบํานาญ  ตรวจสอบความ 
ถูกตองของขอมูล และกดปุมบันทึกเพื่อสง   
ขอมูลในระบบบําเหน็จบํานาญใหกรมบัญชีกลาง  
/ สํานักงานคลังเขต 1 - 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขอมูลในระบบ
บําเหน็จบํานาญ  ภายใต    
การควบคุมระบบของ 
กรมบัญชีกลาง 

เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 

กรมบัญชีกลางไดกําหนดสทิธิ
การเขาใชงานระบบบําเหนจ็
บํานาญ  2  ระดับ คือ 
1. ระดับผูปฏิบัติ  เปนผู
ลงทะเบียนรับ และบันทึก
ขอมูลในระบบทั้งหมด 
2. ระดับหวัหนางาน  เปนผู
ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล พรอมสงขอมูลใน 
ระบบบําเหนจ็บํานาญ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

5.  ตรวจสอบการสั่งจายใน
ระบบบําเหนจ็บํานาญ และ
สงเรื่องใหกองการเงินและ
บัญชี หรือสํานักชลประทาน
ที่ 1 - 17 เปนผูดําเนินการ
เบิกจาย 

1.  ตรวจสอบจํานวนเงิน ชื่อผูมีสิทธิ  และหนวย
เบิกจายในระบบบําเหน็จบํานาญ ใหถูกตอง 
ครบถวน 
2.  พิมพหนังสือสั่งจายในระบบบําเหน็จบํานาญ 
และตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 
3. จัดทําบันทึกสงเรื่องถึงหนวยเบิกจายตามที่ผู   
มีสิทธิระบุไว  ( กองการเงินและบัญชี หรือสํานัก
ชลประทานที่ 1 – 17 ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสั่งจายตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง และ
ตามระเบียบการสั่งจาย
บําเหน็จบํานาญหรือเงิน
อื่นในลักษณะเดียวกัน
ของหนวยเบิกจาย 

1. เจาหนาที่ 
2. กองการเงินและ
บัญชี  หรือสํานัก
ชลประทานที่        
1  -  17 
 

ตรวจสอบความถูกตองการ
จายเงินใหเปนไปตาม 
ระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                                                         52 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน             
                  



 
                

4. ระบบติดตามประเมินผล   

 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

1. รับเรื่องลงทะเบียนและ
ตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.
2494 และที่แกไขเพิ่มเติม                     
2. พ.ร.บ.กองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ 
พ.ศ.2539  
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แกไขเพิ่มเติม  
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จ
ลูกจาง พ.ศ. 2519   
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวา ดวยการ
ขอรับ และการจายบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2527 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จ
ลูกจาง (ฉบับที่ 8 ) พ.ศ. 2552                           
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารหลักฐานที่ยื่นขอรับ
บําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จ
ดํารงชีพ / บําเหน็จหรือบําเหน็จ
รายเดือน  และเอกสารผูมีสิทธิ
รับเงิน  กรณีเอกสารไมถูกตอง
ครบถวน จะตองสงคืนสํานัก / 
กอง  เพื่อดําเนนิการใหถูกตอง
ภายใน 7 วนัทําการ หากพน
กําหนดจัดทําหนังสือติดตาม 
เปนระยะ 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ - 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

2. จัดทําบันทึกสรุป
บําเหน็จหรือบํานาญ /
บําเหน็จหรือบําเหน็จ      
รายเดือน ใหแกผูมีสิทธิ  
เสนอ ผส.พบ. ลงนาม
อนุมัติ พรอมบันทึกขอมูล
ผานระบบบําเหน็จบํานาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.
2494 และที่แกไขเพิ่มเติม                    
2. พ.ร.บ.กองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ 
พ.ศ.2539                                                      
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จ
ลูกจาง พ.ศ. 2519   
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวา ดวยการ
ขอรับ และการจายบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2527  
5. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการรับ
บําเหน็จดํารงชีพ ( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2551 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จ
ลูกจาง (ฉบับที่ 8 ) พ.ศ. 2552   
7. บันทึกขอมูลผานระบบบําเหน็จบํานาญ 
ภายใตการควบคุมระบบของกรมบัญชีกลาง 
 
 

1. เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางานบําเหนจ็
บํานาญ และหวัหนาฝายทะเบียน
ประวัติและบําเหน็จบํานาญ 
ติดตามการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่   
2. ควบคุม และตรวจสอบการ
คํานวณเงินใหแกผูมีสิทธิให
เปนไปตามระเบียบ 
 
 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ 
3. หัวหนาฝายทะเบียน
ประวัติและบําเหน็จบํานาญ 
 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

3. จัดสงแบบขอรับ
บําเหน็จหรือบํานาญ /
บําเหน็จหรือบําเหน็จ    
รายเดือน พรอมเอกสาร
หลักฐาน ไปกรมบัญชีกลาง 
หรือสํานักงานคลังเขต      
1 - 9  
 

4. ตรวจสอบขอมูลใน
ระบบบําเหนจ็บํานาญ  
พรอมสงขอมูลให
กรมบัญชีกลาง หรือ
สํานักงานคลังเขต 1 -  9 
อนุมัติการสั่งจาย 
 

ระเบียบสํานกังานเลขานุการกรม 
 
 
 
 
 
 

การสงขอมูลผานระบบบําเหน็จบํานาญ
ภายใตการควบคุมระบบของกรมบัญชีกลาง 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองแบบ
ขอรับเงิน พรอมเอกสาร
หลักฐานผูมีสิทธิใหถูกตอง
ครบถวน 
 
 

 

1. ตรวจสอบความถูกตองของ
การบันทึกขอมูล การสงขอมูล 
และการแกไขขอมูลผานระบบ
บําเหน็จบํานาญ 
2. ติดตามและประสานกับ
กรมบัญชีกลาง / สํานักงานคลัง
เขต 1 -  9  หลังจากจัดสงเอกสาร
ไปภายใน 5 วนัทําการ 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ 
 
 
 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ 
 

- 
 
 
 
 
 

 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

5. ตรวจสอบการสั่งจายใน
ระบบบําเหนจ็บํานาญ และ
สงเรื่องใหกองการเงินและ
บัญชี หรือสํานักชลประทาน 
ที่ 1 - 17  เปนผูดําเนินการ
เบิกจาย 
 
 
 

การสั่งจายบําเหน็จหรือบํานาญ / บําเหน็จ  
หรือบําเหนจ็รายเดือนถูกตอง 100 %  ภายใต
การควบคุมระบบของกรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบการสั่งจายบําเหนจ็
หรือบํานาญ / บําเหน็จหรือ  
บําเหน็จรายเดือนในระบบ  
บําเหน็จบํานาญทุกวัน 
 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ 
3. หัวหนาฝายทะเบียน
ประวัติและบําเหน็จบํานาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
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5. เอกสารอางอิง 

5.1  พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2494  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5.2  พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราราชการ พ.ศ. 2539 
5.3  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
5.4  กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ ( ฉบับท่ี 2 )  พ.ศ. 2551 
5.5  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจาง พ.ศ. 2519 
5.6  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2527 
5.7  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จลูกจาง (ฉบับท่ี 8)  พ.ศ.  2552 
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3.  กระบวนการขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการและลูกจาง            
ประจําถึงแกกรรม 
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กระบวนการขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการและลูกจางประจําถึงแกกรรม 

1. ขอบเขต 
กระบวนการขอรับเงินชวยพเิศษกรณีขาราชการและลูกจางประจําถึงแกกรรม  ประกอบดวยข้ันตอน
สําคัญ  ดังนี ้  

1.1 การรับเร่ืองจากสํานัก / กอง 
1.2 การตรวจสอบเอกสาร 
1.3 การดําเนนิการจัดทําบันทึกเสนอ ฝป.บค. ลงนามแทน ผส.พบ.  เพื่อเสนอกรมอนุมัติโดย 

ผาน ผอ.งบ. 
1.4 กองการเงินและบัญชีดําเนนิการจายเงินใหแกผูมีสิทธิ 
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2. Work  Flow   

ชื่อกระบวนการ  :  กระบวนการขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการและลูกจางประจําถึงแกกรรม   

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ  :  รอยละ 100 ของผูมีสิทธิไดรับเงินถูกตอง ครบถวน 
   

 

ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 

2 

 

 

 

 

    

 

 

  ไมครบถวน 

                                  

 

        

                                ครบถวน       

                                    

5 นาที   

10 นาที 

รับเรื่องขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการและ
ลูกจางประจําถึงแกกรรม พรอมเอกสารประกอบ
จากสํานัก / กอง  และลงทะเบียนรับ 

การตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับเงิน
ชวยพเิศษและเอกสารประกอบ  พรอมแนบ
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงิน กรณีไมได 
ทําหนังสือแสดงเจตนาจะจายเงินใหแกบุคคล   
ในครอบครัวตามลําดับ ดังนี้ 

- คูสมรส 
- บุตร 
- บิดามารดา 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แกไขเพิ่มเติม  
2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

1. พระราชกฤษฎีกาการจาย
เงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ 
และเงินอื่น ๆ ในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ.2535 
2. ระเบียบวาดวยการจายคาจาง
ลูกจางของสวนราชการ       
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 

1. ฝายบริหาร
ทั่วไป   
2. เจาหนาที่      
           

เจาหนาที่ 

สพบ.  รับเรื่อง 
พรอมเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 

ตรวจสอบ
เอกสาร 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 ถาบุคคลในลําดับกอนมีชีวิตอยู บุคคลใน
ลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ  
และผูมีสิทธิมีหลายคนมอบใหบุคคล
หนึ่งบุคคลใดรับเพียงคนเดยีว 

 การขอรับเงินชวยพเิศษใหผูมีสิทธิยื่น
ขอรับเงินภายใน 1 ปนับแตวันที่
ขาราชการ / ลูกจางประจําถึงแกกรรม 

 กรณียืน่เอกสารไมถูกตอง ครบถวน 
จะตองสงคืนสํานัก / กองเพือ่ดําเนินการ
ตอไป 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

3 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
4 

 15 นาที 

- 

จัดทําบันทึกขอรับเงินชวยพเิศษ และแบบขอรับ
เงินชวยพิเศษ พรอมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบ เสนอ  ฝป.บค. ลงนามแทน ผส.พบ.  
เพื่อเสนอกรมอนุมัติ โดยผาน ผอ.งบ. ตาม
หนังสือแสดงเจตนา  หรือจายใหแกทายาทตาม
ระเบียบ กรณไีมไดแสดงเจตนาไว 

 

 

 

 

กองการเงินและบัญชีดําเนนิการเบิกจายเงิน    
ผานระบบจายตรงของกรมบัญชีกลาง โดยการ
โอนเงินเขาบัญชีธนาคารของผูมีสิทธิ 

 

1. พระราชกฤษฎีการจาย
เงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ 
และเงินอื่นๆ ในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.2535 
2. ระเบียบวาดวยการจายคาจาง
ลูกจางของสวนราชการ       
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 
 
 
 

ระเบียบกองการเงินและบัญชี 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 

เจาหนาที่กอง
การเงินและบัญชี 

 

 

 

กองการเงินและบัญชี
ดําเนินการเบิกจายเงิน 
ใหแกผูมีสิทธิ 

ดําเนินการจัดทําบันทึก
เสนอ  ฝป.บค. ลงนาม  
แทน ผส.พบ. เพื่อเสนอ  
กรมอนุมัติ โดยผาน       
ผอ.งบ. 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1.  รับเรื่องลงทะเบียนและ
ตรวจสอบเอกสาร 

เมื่อไดรับเรื่องแลวลงทะเบียน  และตรวจสอบ
เอกสาร มีขั้นตอน ดังนี ้
1. ตรวจแบบขอรับเงินชวยพเิศษขาราชการ /
ลูกจางประจําถึงแกกรรม ชื่อ ชื่อสกุลผูถึงแกกรรม 
วันถึงแกกรรม  สถานภาพสมรส  เงินเดือน / คาจาง
ครั้งสุดทาย  และผูมีสิทธิรับเงิน 
2. ตรวจสอบหลักฐานการขอรับเงิน  ดังนี ้

 หลักฐานของผูถึงแกกรรม 
1) สําเนาใบมรณบัตร 
2) สําเนาทะเบียนบาน 

 หลักฐานของผูมีสิทธิรับเงิน 
1) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงิน

ชวยพเิศษขาราชการ / ลูกจางประจํา 
(ถามี) 

1. พระราชกฤษฎีกาการ
จายเงินเดือน เงินป 
บําเหน็จ บํานาญ และเงิน
อื่นๆ ในลักษณะเดียวกนั 
พ.ศ.2535 
2. ระเบียบวาดวยการจาย
คาจางลูกจางของสวน
ราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2536 
3. แบบคําขอรับเงินชวย
พิเศษขาราชการถึงแก 
ความตาย                 
4. แบบคําขอรับเงินชวย
พิเศษลูกจางประจํา       
ถึงแกความตาย 

เจาหนาที่ 1. เอกสารประกอบทุกฉบับ
ของผูถึงแกกรรม และผูมีสิทธิ
รับเงินตองรับรองสําเนา
ถูกตอง                                
2. ผูมีสิทธิตองยื่นขอรับเงิน
ภายใน 1 ปนับแตขาราชการ / 
ลูกจางประจําถึงแกกรรม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

2. ดําเนินการจดัทําบันทึก
เสนอ ฝป.บค. ลงนามแทน 
ผส.พบ. เพื่อเสนอกรม     
อนุมัติโดยผาน ผอ.งบ. 

 

2) สําเนาทะเบียนสมรส (ผูถึงแกกรรม
กับคูสมรส)   

3) สําเนาทะเบียนบาน 
4) สําเนาบัญชีธนาคารประเภท          

ออมทรัพยหรือสะสมทรัพย 

จัดทําบันทึกพรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ 
การขอรับเงินของผูถึงแกกรรม  และผูมีสิทธิรับ
เงินเสนอ ฝป.บค. ลงนามแทน ผส.พบ. เพื่อเสนอ
กรมอนุมัติโดย ผาน ผอ.งบ. 
 

5. หนังสือแสดงเจตนา
ระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษ
ขาราชการ / ลูกจางประจํา 

 

1. พระราชกฤษฎีการจาย
เงินเดือน เงินป บําเหน็จ 
บํานาญ และเงินอื่นๆ ใน
ลักษณะเดยีวกนั พ.ศ.
2535 
2. ระเบียบวาดวยการจาย
คาจางลูกจางของสวน
ราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2536 
 
 

 

 

 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 

 

  

 

คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                                                           64 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน              
                 



 
                

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

3. กองการเงินและบัญชี
ดําเนินการเบิกจายเงินให   
แกผูมีสิทธิ 

 

1. กองการเงินและบัญชีจัดทําเอกสารหลักฐาน
การเบิกจายเงิน ซึ่งจะตองดาํเนินการโอนเงินเขา
บัญชีธนาคารของผูมีสิทธิ 
2. ดําเนินการบันทึกขอมูลผานระบบการเบิกจาย
และสงขอมูลไปกรมบัญชีกลางเพื่อเปนหลักฐาน
ตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกรมบัญชีกลาง 
2. ระเบียบกองการเงิน
และบัญชี 

เจาหนาที่กอง
การเงินและบัญชี 
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4. ระบบติดตามประเมินผล  

 

 
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

1. รับเรื่องลงทะเบียนและ
ตรวจสอบเอกสาร 

2. ดําเนินการจดัทําบันทึก 
เสนอ ฝป.บค. ลงนามแทน   
ผส.พบ. เพื่อเสนอกรม  
อนุมัติ โดยผาน ผอ.งบ. 
 
 

1. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป 
บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นๆ ในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ.2535 
2. ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของ
สวนราชการ  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2536 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แกไขเพิ่มเติม  

1. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป 
บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นๆ ในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ.2535 
2. ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของ
สวนราชการ  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2536 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แกไขเพิ่มเติม  

1. ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารหลักฐานที่ยื่นขอรับเงิน
ชวยพเิศษ ถาเอกสารไมถูกตอง 
ครบถวน จะตองสงคืนสํานัก /
กองเพื่อดําเนนิการใหถูกตอง 
2. ติดตามและประสานงานกับ
สํานัก / กองตนสังกัด 

เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางานบําเหนจ็
บํานาญ  ติดตามการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่ 

เจาหนาที่  

1. เจาหนาที่                       
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

3. กองการเงินและบัญชี
ดําเนินการเบิกจายเงิน
ใหแกผูมีสิทธิ 

ระเบียบกองการเงินและบัญชี 

 
 

- 

 
 
 
 
 
 

กองการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 
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5. เอกสารอางอิง 

5.1 พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน  เงินป  บําเหน็จ  บํานาญ  และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
 พ.ศ. 2535 
5.2 ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2536 
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4. กระบวนการขอรบัเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
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กระบวนการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 

1. ขอบเขต 
กระบวนการขอรับเงินกองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ (กบข.)  ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ  ดังนี้   

1.1 การรับเร่ืองจากสํานัก / กอง 
1.2 การตรวจสอบเอกสาร 
1.3 การดําเนนิการจัดทําบันทึก และแบบขอรับเงินกองทุนฯ  เสนอ ผส.พบ. ลงนาม 
1.4 การจัดสงแบบขอรับเงินกองทุนฯ พรอมเอกสารหลักฐานไปกองทุนฯ 
1.5 การรับรายงานการโอนเงินใหสมาชิก / ผูจัดการมรดก / ทายาทผูมีสิทธิจากกองทุนฯ 
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2. Work  Flow  
ชื่อกระบวนการ  :  กระบวนการขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.)     
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ  :  รอยละ 100 ของผูมีสิทธิไดรับเงินถูกตอง ครบถวน 
 

 

ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 

 

 
2 

 

 

 

 

    

                                                          

      

  ไมครบถวน                                   

      

 

 

                                                         

 

5 นาที 

20 นาที 

 

 

 

รับเรื่องขอรับเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ (กบข.) พรอมเอกสารประกอบจาก
สํานัก / กอง และลงทะเบียนรับ 
 

  

ตรวจสอบเอกสารเพื่อใหทราบถึงเหตุแหงการ  
ยื่นขอรับเงิน พรอมตรวจสอบความถูกตอง     
ของเอกสาร และรายละเอียด กรณียืน่เอกสารไม
ถูกตอง ครบถวน จะตองสงคืนสํานัก / กอง  เพื่อ
ดําเนินการตอไป 
 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แกไขเพิ่มเติม  
2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

1. ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
2. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539 
 
 

1. ฝายบริหาร
ทั่วไป 
2. เจาหนาที่ 
 
 
 
เจาหนาที่ 

 
ตรวจสอบ
เอกสาร 

สพบ.  รับเรื่อง 
พรอมเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 

ครบถวน 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

3 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

10  นาที   

 

 

 

 

 

 

 

5  นาที 

จัดทําบันทึกขอรับเงินกองทุนฯ และแบบขอรับ
เงินกองทุนฯ แลวแตกรณีที่ยื่นขอรับเงิน พรอม
แนบเอกสารหลักฐานประกอบ  โดยการยืน่ขอ  
รับเงิน มี 2 กรณี  ดังนี้      
   1. กรณีสมาชิกลาออก ปลดออก ไลออก และ
เกษยีณอาย ุ สมาชิกเปนผูยืน่ขอรับเงิน   
   2. กรณีสมาชิกถึงแกกรรม  ผูจัดการมรดกหรือ
ทายาทผูมีสิทธิเปนผูยื่นขอรับเงิน         

จดัทําบันทึกถึงสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อสง
เรื่องขอรับเงินไปกองทุนฯ พรอมแนบแบบขอรับ
เงินฯ และเอกสารหลักฐานประกอบ  เพื่อดําเนิน  
การจายเงินใหแกสมาชิก / ผูจัดการมรดกหรือ
ทายาทผูมีสิทธิ 

 

1. ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
2. พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539         
 
                                                       
 
 
 

ระเบียบสํานกังานเลขานุการ
กรม   

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 

จัดทําบันทึก และแบบขอรับ
เงินกองทุนฯ เสนอ ผส.พบ. 
ลงนาม 

จัดสงแบบขอรับ
เงินกองทุนฯ พรอม
เอกสารหลักฐานไป
กองทุนฯ  
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

5  10  นาที เมื่อกองทุนฯ ไดรับเรื่องการขอรับเงินจาก
หนวยงานตนสังกัดของสมาชิก / ผูจัดการมรดก 
หรือทายาทผูมีสิทธิรับเงินแลว จะดําเนนิการ
จายเงินใหแลวเสร็จภายใน  15  วัน     

 

 

 

 

 

 

 

พ.ร.บ. กองทุนบําเหนจ็บํานาญ 
ขาราชการ พ.ศ. 2539 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 

 

รับรายงานการโอนเงิน 
ใหสมาชิก / ผูจัดการมรดก / 
ทายาทผูมีสิทธิจากกองทุน ฯ 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1.  รับเรื่องลงทะเบียน และ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

 

เมื่อไดรับเรื่องแลวลงทะเบียน  และตรวจสอบ
เอกสารมีขั้นตอน ดังนี ้

1. ตรวจสอบแบบขอรับเงินกองทุนฯ  ( กรณี
ลาออก ปลดออก ไลออก และเกษียณอายุ          
สมาชิกยื่นขอรับเงิน ) โดยระบุเลขประจําตัว
ประชาชน วันเดือนปที่พนสมาชิกภาพ สาเหตุ
การพนสมาชิกภาพ ชื่อ / ชื่อสกุลของสมาชิก 
พรอมเอกสารประกอบ ดังนี ้

 กรณีรับบําเหน็จ  

1) สําเนาคําสั่งออกจากราชการ /        
ประกาศเกษียณอายุราชการ 

2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน 

  

 

1. ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย         
2. พ.ร.บ.กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ   พ.ศ. 
2539                       
3. แบบขอรับเงินกองทุน 
( กรณีสมาชิกเปนผูขอรับ
เงิน  แบบ กบข. รง.008 / 
1 / 2551 )                            
4. แบบขอรับเงินกองทุน 
( กรณีสมาชิกถึงแกความ  
ตาย  แบบ กบข. รง.008 / 
2 / 2551 )             
5. แบบสอบปากคํา              
( แบบ ป.ค. 14 )  

เจาหนาที่ 1. กรณีผูมีสิทธิรับเงินจาก
กองทุนฯ เปนผูเยาวใหผูแทน 
โดยชอบธรรมหรือผูมีอํานาจ
ปกครองตามกฎหมายเปนผูยืน่
ขอรับเงินแทน             
2. ทายาททุกคนตองติดตอ
เจาหนาที่ฝายปกครองเขต /
อําเภอ เพื่อสอบปากคําถึง
ทายาทผูมีสิทธิ  และบันทึก  
ในแบบสอบปากคํา  (แบบ 
ป.ค.14)   
3. เอกสารที่เกีย่วของรับรอง 
สําเนาถูกตองทุกฉบับ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
  

3) สําเนาบัญชีธนาคารประเภท       
ออมทรัพยหรือสะสมทรัพย   

กรณีขอรับบํานาญ 
1) สําเนาคําสั่งออกจากราชการ / 

ประกาศเกษียณอายุราชการ 
2) สําเนาบัญชีธนาคารประเภท 

ออมทรัพยหรือสะสมทรัพย 
3) สําเนาใบแนบหนังสือสั่งจายบํานาญ

สมาชิก กบข. 
2. ตรวจสอบแบบขอรับเงินกองทุนฯ  ( กรณี      
ถึงแกความตาย  ผูจัดการมรดกหรือทายาทผูมี
สิทธิยื่นขอรับเงิน )        
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

 กรณีผูรับเงินเปนผูจัดการมรดก แนบ
เอกสาร  ดังนี ้         

1) แบบขอรับเงินกองทุนฯ  โดยระบุ 
เลขประจําตัวประชาชน วนัเดือนป 
ที่พนสมาชิกภาพ สาเหตุการพน
สมาชิกภาพ ชื่อ / ชื่อสกุลของ
สมาชิก และของผูจดัการมรดก 

2) คําสั่งศาลตั้งผูจัดการมรดกฉบับ 
เจาหนาที่ศาลรับรองสําเนาถูกตอง 

3) สําเนาใบมรณบัตร / สําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชน และสําเนา
ทะเบียนบานของสมาชิกที่ถึงแก
ความตาย 

4) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบานของผูจดัการ
มรดก 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) สําเนาบัญชีธนาคารประเภท       
ออมทรัพยหรือสะสมทรัพย 

 กรณีผูรับเงินเปนทายาทผูมีสิทธิ  แนบ
เอกสาร ดังนี ้

1) แบบขอรับเงินกองทุนฯ  โดยระบุ       
เลขประจําตัวประชาชน วันเดือนป
ที่พนสมาชิกภาพ สาเหตุการพน
สมาชิกภาพ  ชื่อ / ชื่อสกุลของ 
สมาชิก และของทายาทผูมีสิทธิ 

2)  สําเนาใบมรณบัตร / สําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชน และสําเนา
ทะเบียนบานของสมาชิกที่ถึงแก 
ความตาย 

3) สําเนาทะเบียนสมรสทายาท 
4) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ

สําเนาทะเบียนบานของทายาท 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

2. จัดทําบันทึก และแบบ
ขอรับเงินกองทุนฯ เสนอ 
ผส.พบ. ลงนาม        
 
 
 
 
 
 

5) แบบสอบปากคํา  ( แบบ ป.ค.14 )        
6) สําเนาบัญชีธนาคารประเภท       

ออมทรัพยหรือสะสมทรัพยของ
ทายาททุกคน   

จัดทําบันทึก  และแบบขอรับเงินจากกองทุนฯ 
พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เกีย่วของ เสนอ  
ผส.พบ. ลงนาม               

         
                                               
 
 
 
 
 
 

1. ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย                      
2. พ.ร.บ.กองทุนบําเหนจ็
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 
2539 

 

 

 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

3. จัดสงแบบขอรับเงิน 
กองทุนฯ พรอมเอกสาร
หลักฐานไปกองทุนฯ 

 

 

4. รับรายงานการโอนเงินให
สมาชิก / ผูจัดการมรดก /
ทายาทผูมีสิทธิจากกองทุนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําบันทึกถึงสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อสง
เรื่องขอรับเงิน และเอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจารณาไปกองทุนฯ  เพื่อดาํเนินการจาย เงิน
ใหแกสมาชิก / ผูจัดการมรดก / ทายาทผูมีสิทธิรับ
เงิน   

กองทุนฯ ดําเนินการโอนเงินใหสมาชิก / ผูจัดการ
มรดก / ทายาทผูมีสิทธิภายใน  15  วนัหลังจาก
ไดรับเรื่องการขอรับเงิน   

ระเบียบสํานกังาน
เลขานุการกรม   

 

 

 
พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ พ.ศ. 
2539 

 

 

 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
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4. ระบบติดตามประเมินผล  

 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

1.  รับเรื่องลงทะเบียน และ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย          
2. พ.ร.บ.กองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ  
พ.ศ. 2539 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แกไขเพิ่มเติม       

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของ 
เอกสารหลักฐานที่ยื่นขอรับเงิน
กบข. ถาเอกสารไมถูกตอง
ครบถวน จะตองสงคืนสํานัก /
กอง  เพื่อดําเนนิการใหถูกตอง
ภายใน 5 วนัทําการ  หากพน
กําหนด จัดทําหนังสือติดตาม
เปนระยะ 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ 

 

 

 

 

 

 

 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

2. จัดทําบันทึก และแบบ
ขอรับเงินกองทุนฯ  เสนอ 
ผส.พบ. ลงนาม 

 

 

 

 

3. จัดสงแบบขอรับเงิน 
กองทุนฯ พรอมเอกสาร
หลักฐานไปกองทุนฯ 

4. รับรายงานการโอนเงิน
ใหสมาชิก / ผูจัดการมรดก 
/ ทายาทผูมีสิทธิจาก
กองทุน ฯ 

1. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย           
2. พ.ร.บ.กองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ  
พ.ศ. 2539 

 

 

 

 

ระเบียบสํานกังานเลขานุการกรม   
 
 

พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  
พ.ศ. 2539 

 

1. เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางานบําเหนจ็
บํานาญ และหวัหนาฝายประวัติ
และบําเหน็จบํานาญติดตามการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
2. ตรวจสอบความถูกตองของ
แบบขอรับเงิน  และเอกสาร
ประกอบ 

ติดตาม และประสานงานกับ
กองทุนฯ เปนระยะ  
 

ติดตาม และประสานงานกับ
กองทุนฯ เปนระยะ  

1. เจาหนาที่      
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ     
3. หัวหนาฝายทะเบียน
ประวัติและบําเหน็จบํานาญ 

 
 

1. เจาหนาที่      
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ      

1. เจาหนาที่     
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ      

- 
 
 

 

 

- 

 

- 
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5. เอกสารอางอิง 

5.1 ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
5.2 พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2539 
5.3 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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5. กระบวนการขอรบัเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจํา          
ของสวนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.) 
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กระบวนการขอรับเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจํา                                
ของสวนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.) 

1. ขอบเขต 
กระบวนการขอรับเงินกองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับลูกจางประจําของสวนราชการ ซ่ึงจดทะเบียนแลว 
(กสจ.) ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ  ดังนี้   

1.1 การรับเร่ืองจากสํานัก / กอง 
1.2 การตรวจสอบเอกสาร 
1.3 การดําเนนิการจัดทําบันทึก และแบบขอรับเงินกองทุนฯ  เสนอ ผส.พบ. ลงนาม 
1.4 การจัดสงแบบขอรับเงินกองทุนฯ พรอมเอกสารหลักฐานไปกองทุนฯ 
1.5 การรับรายงานการโอนเงินใหสมาชิก / ผูมีสิทธิตามหนังสือแสดงเจตนา / ทายาทผูมีสิทธิจาก

กองทุนฯ 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คูมือการปฏิบัติงาน การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ                            84 
สวนบริหารงานบุคคล  สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล  กรมชลประทาน       
             



   

2. Work Flow  กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ  :  กระบวนการขอรับเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจําของสวนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.)   
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ  :  รอยละ 100 ของผูมีสิทธิไดรับเงินถูกตอง ครบถวน 
 

ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

    

                                                          

      

     ไมครบถวน                    

 

 

 

                                                         
                                   ครบถวน     

5 นาที  

 

 

 

 

10 นาที 

รับเรื่องขอรับเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับ
ลูกจางประจําของสวนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแลว   
(กสจ.) พรอมเอกสารประกอบจากสํานัก / กอง 
และลงทะเบียนรับ       

                                                                               
ตรวจสอบเอกสารเพื่อใหทราบถึงเหตุแหงการ  
ยื่นขอรับเงิน พรอมตรวจสอบความถูกตอง     
ของเอกสารและรายละเอียด  กรณียืน่เอกสารไม
ถูกตอง ครบถวน จะตองสงคืนสํานัก / กอง  เพื่อ
ดําเนินการตอไป 
 
 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แกไขเพิ่มเติม  
2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

1. ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณชิย                                      
2. ระเบียบกองทุนสํารอง      
เลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจาํ
ของสวนราชการ  ซึ่งจดทะเบียน
แลว (กสจ.)    

1. ฝายบริหาร
ทั่วไป 
2. เจาหนาที่ 
 
 
 

เจาหนาที่ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

สพบ.  รับเรื่อง 
พรอมเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

3 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

10  นาที 

5 นาที 

  

จัดทําบันทึกขอรับเงินกองทุนฯ และแบบขอรับ
เงินกองทุนฯ แลวแตกรณีที่ยื่นขอรับเงิน พรอม
แนบเอกสารหลักฐานประกอบ  โดยการยืน่ขอ  
รับเงิน มี 2 กรณี  ดังนี้                         

       1. กรณีสมาชิกลาออก ปลดออก ไลออก และ
เกษยีณอาย ุ สมาชิกเปนผูยืน่ขอรับเงิน     
       2. กรณีสมาชิกถึงแกกรรม ผูมีสิทธิตาม
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับประโยชน  หรือ
ทายาทผูมีสิทธิเปนผูยื่นขอรับเงิน (มิไดทําหนังสือ
แสดงเจตนาไว) 
                                                         
จัดทําบันทึกถึงสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อสง
เรื่องขอรับเงินไปกองทุนฯ พรอมแนบแบบขอรับ
เงินฯ และเอกสารหลักฐานประกอบ  เพื่อดําเนิน  
การจายเงินใหแกสมาชิก / ผูมีสิทธิตามหนังสือ
แสดงเจตนา ฯ / ทายาทผูมีสิทธิ 
 

1. ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย  
2. ระเบียบกองทุนสํารอง      
เลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจาํ
ของสวนราชการ  ซึ่งจดทะเบียน
แลว (กสจ.)                                    

ระเบียบสํานกังานเลขานุการ
กรม     

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ
และบําเหน็จ
บํานาญ 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 

จัดทําบันทึก และแบบขอรับ
เงินกองทุนฯ เสนอ ผส.พบ. 
ลงนาม 

จัดสงแบบขอรับเงิน  
กองทุนฯ พรอมเอกสาร
หลักฐานไปกองทุนฯ  
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ลําดับ 

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

5  10  นาที เมื่อกองทุนฯ ไดรับเรื่องการขอรับเงินจาก
หนวยงานตนสังกัดของสมาชิก / ผูมีสิทธิตาม
หนังสือแสดงเจตนา ฯ / ทายาทผูมีสิทธิรับเงิน
แลว จะดําเนินการจายเงินใหแลวเสร็จภายใน 15 
วัน 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ
สําหรับลูกจางประจําของสวน
ราชการ  ซึ่งจดทะเบียนแลว 
(กสจ.)                                            

 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผู
ไดรับมอบหมาย
ทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็
บํานาญ 

 

 

 

 

 

 

 

รับรายงานการโอนเงิน 
ใหสมาชิก / ผูมีสิทธิตาม 
หนังสือแสดงเจตนา ฯ /  

ทายาทผูมีสิทธิจากกองทุนฯ 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1.  รับเรื่องลงทะเบียนและ
ตรวจสอบเอกสาร 

เมื่อไดรับเรื่องแลวลงทะเบียน  และตรวจสอบ
เอกสารมีขั้นตอน ดังนี ้

1. ตรวจสอบแบบขอรับเงินกองทุนฯ  (กรณี
ลาออก ปลดออก ไลออก และเกษียณอายุ  สมาชิก
ยื่นขอรับเงิน ) โดยระบุเลขประจําตัวประชาชน 
วันเดือนปที่พนสมาชิกภาพ สาเหตุการพน
สมาชิกภาพ ชื่อ / ชื่อสกุลของสมาชิก  พรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ ดงันี้  

1) สําเนาคําสั่งออกจากราชการ / 
ประกาศเกษียณอายุราชการ 

2) สําเนาบัตรประจําประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน 

3) สําเนาบัญชีธนาคารประเภท 
ออมทรัพยหรือสะสมทรัพย 

1. ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย                    
2. ระเบียบกองทุนสํารอง
เลี้ยงชีพสําหรับลูกจาง 
ประจําของสวนราชการ 
ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.)   
3. แบบคําขอรับเงิน    
กองทุน กสจ. ( กรณี
สมาชิกเปนผูขอรับเงิน 
แบบ กสจ. 004 / 1 )             
4. แบบคําขอรับเงิน    
กองทุน กสจ. (กรณี
สมาชิกถึงแกความตาย  
แบบ กสจ. 004 / 2 ) 
 

เจาหนาที่ 1. กรณีผูมีสิทธิรับเงินกองทุนฯ
เปนผูเยาวใหผูแทนโดยชอบ
ธรรม หรือผูมีอํานาจปกครอง
ตามกฎหมายเปนผูยื่นขอรับ
เงินแทน 
2. เอกสารประกอบทุกฉบับ
ตองรับรองสําเนาถูกตอง             
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

2. ตรวจสอบแบบขอรับเงินกองทุนฯ  ( กรณี       
ถึงแกความตาย  ผูมีสิทธิตามหนังสือแสดง 
เจตนา ฯ หรือทายาทผูมีสิทธิยื่นขอรับเงิน )    

 กรณีผูมีสิทธิรับเงินตามหนังสือแสดง 
เจตนา ฯ แนบเอกสารดังนี ้

1) แบบขอรับเงินกองทุนฯ โดยระบุ 
เลขประจําตัวประชาชน วนัเดือนป  
ที่พนสมาชิกภาพ สาเหตุการพน     
สมาชิกภาพ ชื่อ / ชื่อสกุลของ  
สมาชิกและของผูมีสิทธิตามหนังสือ    
แสดงเจตนาฯ 

2) สําเนาใบมรณบัตร สําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชน  และสําเนา
ทะเบียนบานของสมาชิกที่ถึงแก
ความตาย 

5. แบบแสดงเจตนาระบุ
ตัวผูรับประโยชน     
(แบบ กสจ. 006)   
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 3) สําเนาหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว
ผูรับประโยชน 

4) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบานของผูมีสิทธิตาม
หนังสือแสดงเจตนา ฯ 

5) สําเนาบัญชีธนาคารประเภท             
ออมทรัพยหรือสะสมทรัพยของผู    
มีสิทธิ 

 กรณีผูรับเงินเปนทายาทผูมีสิทธิ (มิไดทํา
หนังสือแสดงเจตนาระบุไว) 

1) แบบขอรับเงินกองทุนฯ โดยระบุ เลข
ประจําตัวประชาชน วันเดือนป  ที่พน
สมาชิกภาพ สาเหตุการพนสมาชิกภาพ 
ชื่อ / ชื่อสกุลของ  สมาชิกและของ
ทายาทผูมีสิทธิ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 

 

 

2. จัดทําบันทึกและแบบ 
ขอรับเงินกองทุนฯ เสนอ      
ผส.พบ. ลงนาม 

 

2) สําเนาใบมรณบัตร สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานของสมาชิกที่ถึงแก
ความตาย 

3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ 
สําเนาทะเบียนบานของทายาทผูมีสิทธิ 

4) สําเนาบัญชีธนาคารประเภท             
ออมทรัพยหรือสะสมทรัพย 

จัดทําบันทึก และแบบขอรับเงินกองทุนฯ  พรอม
แนบเอกสารหลักฐานที่เกีย่วของ เสนอ  ผส.พบ. 
ลงนาม 

 

1. ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย                    
2. ระเบียบกองทุนสํารอง
เลี้ยงชีพสําหรับลูกจาง 
ประจําของสวนราชการ 
ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.) 

 

 

 

 

 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
3. หัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิ 
และบําเหน็จบํานาญ 
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4. ระบบติดตามประเมินผล  
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

3. จัดสงแบบขอรับเงิน 
กองทุนฯ พรอมเอกสาร
หลักฐานไปกองทุนฯ 

4. รับรายงานการโอนเงินให
สมาชิก / ผูมีสิทธิตาม
หนังสือแสดงเจตนา ฯ /
ทายาทผูมีสิทธิจากกองทุนฯ 

จัดทําบันทึกถึงสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อสง
เรื่องขอรับเงิน และเอกสารหลักฐานประกอบ  
การพิจารณาไปยังกองทุนฯ  เพื่อดําเนนิการ
จายเงินใหแกสมาชิก / ผูมีสิทธิตามหนังสือแสดง
เจตนาฯ / ทายาทผูมีสิทธิรับเงิน 

กองทุนฯ ดําเนินการโอนเงินใหสมาชิก / ผูมีสิทธิ
ตามหนังสือแสดงเจตนา ฯ / ทายาทผูมีสิทธิ 
ภายใน 15 วนัหลังจากไดรับเรื่องการขอรับเงิน   

 
 

ระเบียบสํานกังาน    
เลขานุการกรม                    

ระเบียบกองทุนสํารอง
เลี้ยงชีพสําหรับลูกจาง 
ประจําของสวนราชการ 
ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.)   
 

 
 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางาน
บําเหน็จบํานาญ 
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4. ระบบติดตามประเมินผล  
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

1.  รับเรื่องลงทะเบียนและ
ตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
 

2. จัดทําบันทึก และแบบ
ขอรับเงินกองทุนฯ  เสนอ 
ผส.พบ. ลงนาม 
 
 
 

1. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย          
2. ระเบียบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับ
ลูกจางประจําของสวนราชการ ซึ่งจด
ทะเบียนแลว (กสจ.) 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แกไขเพิ่มเติม        
 

1. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย
2. ระเบียบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับ
ลูกจางประจําของสวนราชการ ซึ่งจด
ทะเบียนแลว (กสจ.) 

ตรวจสอบความถูกตองของ 
เอกสารหลักฐานที่ยื่นขอรับเงิน
กสจ. ถาเอกสารไมถูกตอง
ครบถวน จะตองสงคืนสํานัก /
กอง เพื่อดําเนนิการใหถูกตอง
ภายใน 5 วนัทําการ  หากพน
กําหนด จัดทําหนังสือติดตาม
เปนระยะ 

เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายทํา
หนาที่หวัหนางานบําเหนจ็
บํานาญ  และหัวหนาฝาย
ทะเบียนประวตัิและบําเหน็จ
บํานาญ        ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 
ของเจาหนาที่ 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจาหนาที่                       
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ 
3. หัวหนาฝายทะเบียน
ประวัติและบําเหน็จบํานาญ   
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผูติดตาม/ประเมินผล ขอเสนอแนะ 

3. จัดสงแบบขอรับเงิน 
กองทุนฯ พรอมเอกสาร
หลักฐานไปกองทุนฯ 
 

4. รับรายงานการโอนเงิน
ใหสมาชิก / ผูมีสิทธิตาม
หนังสือแสดงเจตนา ฯ / 
ทายาทผูมีสิทธิจากกองทุน ฯ 
 
 
 

ระเบียบสํานกังานเลขานุการกรม   

ระเบียบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับ    
ลูกจางประจําของสวนราชการ ซึ่งจด
ทะเบียนแลว (กสจ.) 

 

ติดตาม และประสานงานกับ   
กองทุน ฯ เปนระยะ 
 

 
ติดตาม และประสานงานกับ
กองทุนฯ เปนระยะ   

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ 

1. เจาหนาที่ 
2. เจาหนาที่ผูไดรับ
มอบหมายทําหนาที่หวัหนา
งานบําเหนจ็บํานาญ 

 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 

- 
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5. เอกสารอางอิง 

5.1 ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
5.2 พระราชบัญญัติกองทุนสํารองเล้ียงชีพ พ.ศ. 2530 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

แบบฟอรมที่ใชในการดําเนินการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินชวยเหลือ      

1) แบบขอรับบํานาญพิเศษและหรือบําเหน็จตกทอดกรณีถึงแกความตาย ( แบบ 5309 ) 
2) แบบขอรับเบ้ียหวัด บําเหนจ็ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ หรือ เงินทดแทนขาราชการ

วิสามัญออกจากราชการ  ( แบบ 5300 ) 
3) แบบขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษ และหรือบําเหน็จพเิศษรายเดือนลูกจาง

( แบบ 5313 )  
4) เร่ืองราวขอรับมรดก ( กจ.96 ) 
5) หนังสือรับรองการใชเงิน 
6) แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด 
7) ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณระหวางประจําปฏิบัติหนาท่ีในเขตที่ไดประกาศใช

กฎอัยการศึกของขาราชการ 
8) แบบรับรองประวัติการทํางานและเวลาราชการทวีคูณระหวางปฏิบัติหนาท่ีอยูในเขตพื้นท่ีไดมี

การประกาศใชกฎอัยการศึกของลูกจางประจํา 
9) แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินไดสําหรับผูรับเบ้ียหวดั บําเหน็จบํานาญปกติ ( แบบ สรจ.1 ) 
10) หนังสือแสดงเจตนาขอใหโอนเงินเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของบุคคล

อ่ืน ( แบบ สรจ.2 ) 
11) หนังสือรับรองและขอเบิกบําเหน็จดํารงชีพ ( แบบ สรจ.3 ) 
12) หนังสือแจงรายการหกัเงินบําเหน็จเพื่อชําระหนี้ของสวนราชการผูขอ ( แบบ สรจ.9 ) 
13) แบบคําขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย ( กจ.100 ) 
14) แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพเิศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย ( กจ.64 ) 
15) แบบคําขอรับเงินชวยพิเศษกรณีลูกจางประจําถึงแกความตาย ( กจ.65 ) 
16) แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพเิศษกรณีลูกจางประจําถึงแกความตาย ( กจ.109 ) 
17) แบบขอรับเงินจากกองทุน ( กรณีสมาชิกเปนผูขอรับเงิน ) ( แบบ กบข. รง 008/1/2551 ) 
18) แบบขอรับเงินจากกองทุน ( กรณีสมาชิกถึงแกความตาย  ) ( แบบ กบข. รง 008/2/2551 ) 
19) แบบใบสมัครและแสดงเจตนาระบุตัวผูรับประโยชนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับ

ลูกจางประจําของสวนราชการ ซ่ึงจดทะเบียนแลว   
20) แบบคําขอรับเงินกองทุน “ กสจ.” ( แบบ กสจ.004/1 ) 
21) แบบคําขอรับเงินกองทุน “ กสจ.” ( กรณีสมาชิกถึงแกความตาย ) ( แบบ กสจ.004/2 ) 
22) แบบคําขอเปล่ียนแปลงขอมูลสมาชิก กสจ. ( แบบ กสจ.002 ) 
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แบบฟอรมท่ี  1  แบบขอรับบํานาญพิเศษและหรือบําเหน็จตกทอดกรณีถึงแกความตาย 
 

 
 



 
 

 

 
 

 



 
 

 

 
 

 



 
 

 

 
 

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  2 แบบขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ หรือ เงินทดแทน      
ขาราชการวิสามัญออกจากราชการ 

 



 
 

 

 
 

 



 
 

 

 

 
 
 



 
 

 

 

 
 

 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  3 แบบขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษ และหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน
ลูกจาง 

 



 
 

 

 
 

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  4 เร่ืองราวขอรับมรดก 

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  5 หนังสือรับรองการใชเงิน 

 
 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  6 แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด 
 

 
 



 
 

 

 
 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  7 ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวคีูณระหวางประจําปฏิบัติหนาท่ีในเขตท่ีได    
ประกาศใชกฎอัยการศึกของขาราชการ 

ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวคีูณระหวางประจําปฏิบัติหนาท่ี 
ในเขตท่ีไดประกาศใชกฎอัยการศึกของขาราชการ 

(ผูรับรองจะตองเปนหวัหนาสวนราชการช้ันอธิบดีหรือเทียบเทาข้ึนไปหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย) 

สถานท่ี ..................................................................... 
     วันท่ี ............เดือน...........................................พ.ศ. ......................... 
 ขาพเจา......................................................................ตําแหนง................................................................. 
ขอรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณของ.................................................................................ตําแหนง
................................................................สังกัดกรมหรือจังหวัด...........................................................กระทรวง
....................................................................... ดังนี้.- 
1. รับรองสมุดประวัติ 

1.1 สมุดประวัติท่ีลงไวนี้ไดตรวจสอบถูกตองแลว 
1.2 มีวัน ปวย ลา ขาด หรือพักราชการ โดยไมไดรับเงินเดือน 

ต้ังแตวนัท่ี..........เดือน ........................พ.ศ.......... ถึงวันท่ี ........... เดือน.....................พ.ศ.............
ต้ังแตวนัท่ี..........เดือน ........................พ.ศ.......... ถึงวันท่ี ........... เดือน.....................พ.ศ............. 
มีวัน ปวย ลา ขาด หรือพักราชการโดยไดรับเงินเดือนครึ่งหนึ่งหรือไดรับเงินเดือนไมเต็มเดือน 
ต้ังแตวนัท่ี..........เดือน ........................พ.ศ.......... ถึงวันท่ี ........... เดือน.....................พ.ศ............. 
ต้ังแตวนัท่ี..........เดือน ........................พ.ศ.......... ถึงวันท่ี ........... เดือน.....................พ.ศ............. 

1.3 เงินเดือนเดือนสุดทาย ....................บาท   เงินเพิ่ม........................บาท  รวม ........................บาท 
เบิกถึงวันท่ี.............เดือน .....................พ.ศ. .......... ไดรับจริงในเดือนนี้ ..............................บาท 

1.4 เคยขอเบ้ียหวดั บําเหนจ็ บํานาญ แลว ตามหนังสือท่ี..................................................................... 
1.5 สงสําเนาคําส่ังเล่ือนเงินเดือนเดือนสุดทาย (สําหรับผูเบิกจายเงินเดือนเปนเงินกอน) มาดวยแลว 

2. รับรองเวลาราชการทวีคูณระหวางประจําปฏิบัติหนาท่ีในเขตท่ีไดประกาศใชกฎอัยการศึก 
2.1  พ.ศ. 2494 (ในเขตกรุงเทพมหานคร ต้ังแต 30 มิถุนายน 2494 ถึง 5 กันยายน 2494 รวม 2 เดือน 6 วัน) 

  ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี .......................................  รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.1         รวม...........เดือน..............วัน 

2.2  พ.ศ. 2500 (ในเขต 26 จังหวัด ต้ังแต 17 กันยายน 2500 ถึง 9 มกราคม 2501  รวม 3 เดือน  23  วนั) 
  ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี .......................................  รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.2         รวม...........เดือน..............วัน 
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2.3  พ.ศ. 2500  (นอกเขต 26 จังหวดั ต้ังแต 17 กันยายน 2500 ถึง 3 ตุลาคม 2500  รวม  17  วัน) 
  ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี .......................................  รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.3         รวม...........เดือน..............วัน 

2.4  พ.ศ. 2501 (ท่ัวราชอาณาจักร  ต้ังแต 21 ตุลาคม 2501 ถึง 28 ตุลาคม 2508  รวม 7  ป  -  เดือน  9 วัน) 
  ต้ังแตวนัท่ี...................................... ถึงวันท่ี ..............................รวม...........ป...........เดือน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)     รวม...........ป...........เดือน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.4               ...........ป...........เดือน..............วัน 

        2.5  พ.ศ. 2519 (ท่ัวราชอาณาจักร  ต้ังแต 7 ตุลาคม 2519 ถึง 5 มกราคม 2520  รวม 3 เดือน) 
  ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี .......................................  รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.5         รวม...........เดือน..............วัน 

        2.6  พ.ศ. 2534  (ท่ัวราชอาณาจักร  ต้ังแต 23 กุมภาพนัธ 2534 ถึง  2 พฤษภาคม 2534 รวม 2 เดอืน  8 วัน) 
  ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี .......................................  รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.6         รวม...........เดือน..............วัน 

       2.7  พ.ศ. 2534  (ในเขต 21 จังหวดั  ต้ังแต 23 กุมภาพนัธ 2534  ถึง.............................................................) 
 ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี ..............................รวม...........ป...........เดือน.............วัน 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)      รวม...........ป...........เดือน.............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.7               ............ป...........เดือน.............วัน 

        2.8  พ.ศ. 2547  (ในเขต 3 จังหวดั  ต้ังแต.........................................  ถึง.....................................................) 
  ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี ........................... รวม............ป...........เดือน.............วัน 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)     รวม...........ป............เดือน.............วนั  
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.8               ............ป...........เดือน..............วัน 
  รวมเปนเวลาราชการทวีคูณท้ังส้ิน                                        .............ป...........เดือน.............วัน 

 (ลงช่ือ) .....................................................................ผูรับรอง 
   (.........................................................................) 

              ตําแหนง ....................................................................... 
 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  8 แบบรับรองประวัติการทํางานและเวลาราชการทวีคูณระหวางปฏิบัติหนาท่ีอยูในเขตพื้นท่ี   
ไดมีการประกาศใชกฎอัยการศึกของลูกจางประจํา 

แบบรับรองประวัติการทํางานและเวลาราชการทวีคูณระหวางปฏิบัติหนาท่ี 
อยูในเขตพ้ืนท่ีไดมีการประกาศใชกฎอัยการศึกของลูกจางประจํา 

(ผูรับรองจะตองเปนหวัหนาสวนราชการช้ันอธิบดีหรือเทียบเทาข้ึนไปหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย) 

สถานท่ี ..................................................................... 
     วันท่ี ............เดือน...........................................พ.ศ. ......................... 

 ขาพเจา......................................................................ตําแหนง................................................................. 
ขอรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณของ.................................................................................ตําแหนง
................................................................สังกัดกรมหรือจังหวัด...........................................................กระทรวง
....................................................................... ดังนี้.- 
1.   ประวัต ิ

1.1   .........................................................บรรจุเปนลูกจางประจําต้ังแตวันท่ี......................................... 
  เดือน.....................................พ.ศ........................... 

1.2  ไดรับคาจางคร้ังสุดทาย..........................บาท  เงินเพิ่ม.....................บาท  รวม........................บาท 
1.3  ไดลาปวย ลากจิ ลาประเภทอ่ืน ๆ โดยไมมีสิทธิไดรับคาจาง และไดขาดราชการ 
  ในปงบประมาณ พ.ศ......................เปนจํานวน.....................วัน 

2.   รับรองเวลาราชการทวีคูณระหวางประจําปฏิบัติหนาท่ีในเขตประกาศใชกฎอัยการศึก 
2.1  พ.ศ. 2494 (ในเขตกรุงเทพมหานคร ต้ังแต 30 มิถุนายน 2494 ถึง 5 กันยายน 2494รวม 2  เดือน 6 วัน) 

  ต้ังแตวนัท่ี.......................................... ถึงวันท่ี ....................................... รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.1         รวม...........เดือน..............วัน 

2.2  พ.ศ. 2500  (ในเขต 26 จงัหวัด ต้ังแต 17 กันยายน 2500 ถึง 9 มกราคม 2501  รวม 3 เดือน  23  วนั) 
  ต้ังแตวนัท่ี.......................................... ถึงวันท่ี ....................................... รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.2         รวม...........เดือน..............วัน 

2.3  พ.ศ. 2500  (นอกเขต 26 จังหวดั ต้ังแต 17 กันยายน 2500 ถึง 3 ตุลาคม 2500 รวม 17  วัน) 
  ต้ังแตวนัท่ี.......................................... ถึงวันท่ี ....................................... รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.3         รวม...........เดือน..............วัน 
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2.4  พ.ศ. 2501 (ท่ัวราชอาณาจักร  ต้ังแต 21 ตุลาคม 2501 ถึง 28 ตุลาคม 2508  รวม 7  ป  -  เดือน  9 วัน) 
  ต้ังแตวนัท่ี...................................... ถึงวันท่ี ..............................รวม...........ป...........เดือน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)     รวม...........ป...........เดือน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.4               ...........ป...........เดือน..............วัน 

2.5  พ.ศ. 2519 (ท่ัวราชอาณาจักร  ต้ังแต 7 ตุลาคม 2519 ถึง 5 มกราคม 2520  รวม 3 เดือน) 
  ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี .......................................  รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.5         รวม...........เดือน..............วัน 

2.6  พ.ศ. 2534 (ท่ัวราชอาณาจักร  ต้ังแต 23 กุมภาพนัธ 2534 ถึง 2 พฤษภาคม 2534  รวม 2 เดือน 8 วัน) 
  ต้ังแตวนัท่ี........................................ ถึงวันท่ี .......................................  รวม...........เดอืน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)                  รวม...........เดอืน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.6         รวม...........เดือน..............วัน 

2.7  พ.ศ. 2534  (ในเขต 21 จงัหวัด  ต้ังแต 23 กุมภาพนัธ 2534 ถึง..........................................................)  
  ต้ังแตวนัท่ี...................................... ถึงวันท่ี ..............................รวม...........ป...........เดือน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)     รวม...........ป...........เดือน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.7               ...........ป...........เดือน..............วัน 

2.8  พ.ศ. 2547  (ในเขต 3 จังหวัด  ต้ังแต......................................... ถึง...................................................)  
  ต้ังแตวนัท่ี...................................... ถึงวันท่ี ..............................รวม...........ป...........เดือน..............วนั 
  หัก  วนัลาปวย (..................วัน)  วันลากจิ (....................วัน)     รวม...........ป...........เดือน..............วนั 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณตาม 2.8               ...........ป...........เดือน..............วัน   
  รวมเปนเวลาราชการทวีคูณท้ังส้ิน               ...........ป...........เดือน..............วัน      

 

 (ลงช่ือ) .....................................................................ผูรับรอง 
 (.....................................................................................) 

                         ตําแหนง........................................................................... 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  9 แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินไดสําหรับผูรับเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญปกต ิ
 
 

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  10  หนังสือแสดงเจตนาขอใหโอนเงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของ  
   บุคคลอ่ืน 

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  11  หนังสือรับรองและขอเบิกบําเหน็จดํารงชพี 

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  12  หนังสือแจงรายการหักเงินบําเหน็จเพื่อชําระหนี้ของสวนราชการผูขอ 



 
 

 

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  13  แบบคําขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย 
 

 
 



 
 

 

 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  14  แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถงึแกความตาย 

 
 



 
 

 

 
 
 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  15  แบบคําขอรับเงินชวยพิเศษกรณีลูกจางประจําถึงแกความตาย 

 
 



 
 

 

 
 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  16  แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีลูกจางประจําถึงแกความตาย 

 
 



 
 

 

 
 
 

 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  17  แบบขอรับเงนิจากกองทุน  ( กรณีสมาชิกเปนผูขอรับเงนิ ) 
 

 



 
 

 

 

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  18  แบบขอรับเงนิจากกองทุน  ( กรณีสมาชิกถึงแกความตาย ) 

 
 



 
 

 

 
 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  19  แบบใบสมัครและแสดงเจตนาระบุตัวผูรับประโยชนสมาชิกองทุนสํารองเล้ียงชพีสําหรับ 
   ลูกจางประจําของสวนราชการ ซ่ึงจดทะเบียนแลว   

 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  20  แบบคําขอรับเงินกองทุน “ กสจ. ” 
 

 
 
 
 
 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  21  แบบคําขอรับเงินกองทุน “ กสจ. ”  ( กรณีสมาชิกถึงแกความตาย ) 

 
 



 
 

 

 
 

 



 
 

 

แบบฟอรมท่ี  22  แบบคําขอเปล่ียนแปลงขอมูลสมาชิก กสจ. 

 


