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สิทธิประโยชนของลูกจางประจําท่ีจะพนจากราชการ 
1. หลักการและเหตุผล 

 บุคลากรภาครัฐ นอกจากขาราชการพลเรือนสามัญแลว ยังมีลูกจางของสวนราชการท่ีปฏิบบัติงานตาม

สวนราชการตางๆ ซ่ึงนับเปนบุคลากรอีกประเภทหนึ่ง ท่ีมีความสําคัญในการสนับใหการบริหารจัดการภาครัฐมี

ประสิทธิภาพ ซ่ึงตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จลูกจางประจํา พ.ศ.2519 หมวด 1 ระบุ 

ลูกจางประจํา หมายความวา ลูกจางรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง ซ่ึงกระทรวง ทบวง กรม จางไวปฏิบัติงาน

ท่ีมีลักษณะประจําไมมีกําหนดเวลาตามอัตราและจํานวนท่ีกําหนดไว โดยจายคาจางจากเงินงบประมาณ ซ่ึง

ลูกจางประจําของทางราชการ นอกจากจะไดรับเงินคาตอบแทนในการปฏิบัติงานเปนคาจางแลว ยังมีสวัสดิการ

และสิทธิประโยชนอ่ืนๆ จากทางราชการตลอดเวลาท่ีรับราชการอยูจนเม่ือพนจากราชการ 

 ในการนี้  เพ่ือใหการปฏิบัติงานของงานการเจาหนาท่ีเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ รวมท้ัง

ลูกจางประจําของสวนราชการท่ีจะพนจากราชการไดมีความรูและความเขาใจสิทธิประโยชนท่ีพึงจะไดรับ  

จึงจัดทําแนวทางสิทธิประโยชนของลูกจางประจําท่ีจะพนจากราชการ เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติตอไป 

2. วัตถุประสงค 

  เพ่ือสรางความรูและความเขาใจสําหรับลูกจางประจําของสวนราชการท่ีจะพนจากราชการ และเปน

แนวทางปฏิบัติของงานการเจาหนาท่ี 

3. หลักเกณฑ และเง่ือนไขสิทธิประโยชนของลูกจางประจําท่ีจะพนจากราชการ 

 3.1 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ.2537 ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จลูกจาง พ.ศ.2519 และแกไขเพ่ิมเติม มีดังนี้ 

  (1) บําเหน็จปกติ  

  จายใหกับลูกจางประจําท่ีออกจากงานเนื่องจากทํางานมานาน หรือ ทายาทตามประมวลกฎหมายแพง

และพาณิชย 

     1.1 ตองเปนลูกจางประจํามาแลวไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ โดยไดรับอนุญาตให  

          ลาออก กับถูกลงโทษปลดออกจากราชการ 

     1.2 ตองเปนลูกจางประจํามาแลวไมนอยกวา 1 ปบริบูรณ โดย 

     1.2.1 มีอายุครบหกสิบปบริบูรณแลว 

     1.2.2 ปวยเจ็บไมอาจปฏิบัติหนาท่ีการงานของตนโดยสมํ่าเสมอ หรือโดยมี 

               ใบตรวจแพทยซ่ึงทางราชการรับรองวาไมสามารถหรือไมสมควร 

              ทํางานตอไป 
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    1.2.3 ขาดคุณสมบัติเก่ียวกับสัญชาติ 

     1.2.4 ขาดคุณสมบัติเนื่องจากไมเปนผูเสื่อมใสในการปกครองระบอบ 

              ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขตามรัฐธรรมนูญ 

              แหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิ์ใจ 

     1.2.5 ขาดคุณสมบัติเนื่องจากไปดํารงตําแหนงกํานัน แพทยประจําตําบล 

              สารวัตร กํานัน ผูใหญบาน และผูชวยผูใหญบาน 

    1.2.6 ขาดคุณสมบัติเนื่องจากไปดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง 

    1.2.7 ขาดคุณสมบัติเนื่องจากเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัต ิ

              หนาท่ีไดไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปน 

              โรคตามท่ีกําหนดในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 

     1.2.8 ขาดคุณสมบัติเนื่องจากไปเปนกรรมการพรรคการเมือง หรือ 

              เจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 

    1.2.9 ขาดคุณสมบัติเนื่องจากตกเปนบุคคลลมละลาย 

    1.2.10 ทางราชการเลิกหรือยุบตําแหนง 

    1.2.11 หยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีการงานของตนใหมี 

                ประสิทธิภาพหรือพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีการงาน 

                หรือบกพรองในหนาท่ีดวยเหตุใด 

    1.2.12 ถูกสั่งใหออกจากราชการเนื่องจากมีเหตุอันควรสงสัยอยางยิ่งวา 

                ผูนั้นกระทําผิดวินัยอยางรายแรง แตการสอบสวนไมไดความแนชัด 

                พอท่ีจะลงโทษปลดออกหรือไลออกได แตมีมลทินหรือมัวหมองใน 

                กรณีท่ีถูกสอบสวนนั้น ซ่ึงถาใหปฏิบัติงานตอไปอาจจะเปน 

                การเสียหายแกทางราชการ   

     1.2.13 ถูกสั่งใหออกจากราชการเนื่องจากรรับโทษจําคุกโดยคําสั่งศาล 

                 หรือตองไดรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกใน 

                ความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ ซ่ึงยังไม 

                ถึงกับจะตองถูกลงโทษปลดออก หรือไลออก  

    1.2.14 ไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 

 ลูกจางประจําผูใดตายในระหวางรับราชการ ถาลูกจางประจําผูนั้นไดทํางานเปนลูกจางประจํามาแลว

ไมนอยกวา 1 ปบริบูรณ และความตายนั้นมิไดเกิดข้ึนเนื่องจากความพฤติชั่วอยางรายแรงของตนเอง ให

จายเงินบําเหน็จปกติเปนจํานวนตามเกณฑคํานวณ แกทายาทผูมีสิทธิไดรับมรดก ตามประมวลกฎหมายแพง

และพาณิชย เงินบําเหน็จปกติ ใหแบงจายแกผูมิสิทธิตามสัดสวนของเงินมรดก โดยมิตองกันสวนเปนสินสมรส

กอนแบง เนื่องจากเงินดังกลาวไมถือเปนสินสมรส 
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  ลูกจางประจําผูใด มีกรณีหรือตองหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง หรือถูกฟองคดีอาญา หรือยูใน

ระหวางถูกพักงาน ถาถึงแกความตายกอนไดรับการวินิจฉัยเรื่องท่ีกระทําผิดวินัยหรือกอนคดีอาญาถึงท่ีสุด ให

เจากระทรวงพิจารณาวินิจฉัยวา ถาผูนั้นไมถึงแกความตายเสียกอน จะตองไดรับโทษถึงไลออก หรือไม ถาเห็น

วาผูนั้นจะตองถูกลงโทษถึงไลออก ทายาทของลูกจางประจําผูนั้นไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จปกติ 

 การนับเวลาทํางานของลูกจางประจําสําหรับคํานวณจายบําเหน็จปกติ 

   1. การนับเวลาสําหรับคํานวณจายบําเหน็จปกตินั้น ใหเริ่มนับตั้งแตวันเริ่มเขาปฏิบัติงานโดย

ไดรับคาจาง แตไมกอนวันท่ีมีอายุครบ 18 ปบริบูรณ จนถึงวันกอนออกจากงานหรือกอนวันพนจากหนาท่ี และ

ไมหลังจากวันสิ้นปงบประมาณของปท่ีอายุครบ 6 ปบริบูรณ หรือจนถึงวันท่ีถึงแกความตายแลวแตกรณี 

   2. ลูกจางประจําผูใดไมไดรับคาจางเพราะลา ขาดงาน ถูกสั่งพัก ใหตัดเวลาทํางานสําหรับ

คํานวณบําเหน็จบํานาญปกติลงตามสวนแหงวันท่ีไมไดรับคาจางนั้น 

   3. ลูกจางประจําผูใดถูกตัดอัตรามาจากขาราชการวิสามัญโดยไมไดรับเงินทดแทน ใหนับเวลา

ราชการตอนเปนขาราชการวิสามัญรวมกับเวลาตอนเปนลูกจางประจํา 

   4. ลูกจางประจําไปรับราชการตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหารโดยมิไดรับบําเหน็จ 

เม่ือปลดประจําการแลว กลับเขาทํางานเปนลูกจางประจําในสังกัดเดิมภายในกําหนด 180 วัน ก็ใหนับเวลา

ตอนกอนไปรับราชการทหารกองประจําการ และเวลาระหวางรับราชการทหารกองประจําการ รวมเปนเวลา

ทํางานสําหรับคํานวณบําเหน็จปกติได 

   5. ลูกจางประจําผูใดทางราชการสั่งใหไปปฏิบัติงานเปนการชั่วคราวในสวนราชการอ่ืน หรือ

รัฐวิสาหกิจ หรือองคการบริหารราชการสวนทองถ่ิน ใหนับเวลาทํางานตามระเบียบ ขอบังคับ รวมเปนเวลา

ทํางานดวย 

  การนับเวลาทวีคูณ 

   เวลาทวีคูณ หรือเวลาท่ีกฎหมายยอมใหนับเพ่ิมอีก 1 เทา ของเวลาท่ีปฏิบัติหนาท่ี หรือรับ

ราชการปกติ  โดยปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนดในระหวางท่ีมีการรบ การสงคราม การ

ปราบปรามจลาจล หรือในระหวางเวลาท่ีมีการประกาศใชกฎอัยการศึก หรือประกาศสถานการณฉุกเฉิน การ

นับเวลาราชการทวีคูณดังกลาวได จะตองมีเวลาท่ีรับราชการปกติกอนจึงจะนับทวีคูณได กรณีท่ีลูกจางประจํามี

เวลาทํางานซ่ึงอาจนับเปนทวีคูณในเวลาเดียวกันไดหลายประการซํ้ากัน ใหนับเวลาระหวางนั้นเปนทวีคูณใหแต

ทางเดียวเทานั้น 

 การหักเวลาราชการ 

   1. ลูกจางประจําผูใดไมไดรับคาจางเพราะลา ขาดงาน ถูกสั่งพัก ใหตัดเวลาทํางานสําหรับ

คํานวณบําเหน็จบํานาญปกติลงตามสวนแหงวันท่ีไมไดรับคาจางนั้น 

   2. ลูกจางประจําผูมีสิทธิไดรับเวลาทวีคูณกฎอัยการศึก ถาไมไดมาปฏิบัติหนาท่ีระหวางเวลา

ซ่ึงไดนับทวีคูณ เชน ปวย ลา ขาด พักราชการ หรือลาศึกษา ฝกอบรม ไมมีสิทธิไดรับเวลาทวีคูณแมจะไดรับ

คาจางเต็มจํานวน 

 

            วิธีการ... 
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  วิธีการคํานวณบําเหน็จปกต ิ

   1. การนับเวลาทํางานเพ่ือใหเกิดสิทธิรับบําเหน็จปกติ และกรณีถึงแกความตาย ตองมีเวลา

ทํางานเปนลูกจางประจําโดยไมนําเวลาทวีคูณมารวม แตเม่ือเกิดสิทธิแลว ถามีเวลาทวีคูณใหนําเวลาทวีคูณมารวม

เพ่ือคํานวณบําเหน็จดวย 

   2. การนับเวลาทํางานใหนับเปนจํานวนเดือน สําหรับจํานวนวัน สําหรับเวลาทํางานถามี

หลายระยะ ใหนับ เวลาทํางานรวมกันโดยคิด 30 วันเปนหนึ่งเดือน เศษของเดือนถาถึง 15 วัน ใหนับเปน  

1 เดือน ถาไมถึง 15 วัน ใหปดท้ิง 

   3. บําเหน็จปกติ คํานวณโดยใชคาจางเดือนสุดทาย คูณดวยจํานวนเดือนท่ีทํางานแลวหาร 12 

ถามีเศษของบาทใหปดท้ิง 

  การเสียสิทธิในการรับบําเหน็จปกติ 

   กรณีหรือตองหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง หรือถูกฟองคดีอาญา หรืออยูในระหวางถูก

พักงาน ถาถึงแกความตายกอนไดรับการวินิจฉัยเรื่องท่ีกระทําผิดวินัยหรือกอนคดีอาญาถึงท่ีสุด ใหเจากระทรวง

พิจารณาวินิจฉัยวา ถาผูนั้นไมถึงแกความตายเสียกอน จะตองไดรับโทษถึงไลออก หรือไม ถาเห็นวาผูนั้นจะตอง

ถูกลงโทษถึงไลออก ทายาทของลูกจางประจําผูนั้นไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จปกติ 

  อายุความในการขอรับบําเหน็จบํานาญปกติ 

   สิทธิในการขอรับบําเหน็จบํานาญปกติใหมีอายุความ 3 ป 

  (2) บําเหน็จรายเดือน  

  ลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จปกติ ซ่ึงมีเวลาทํางานตั้งแต 25 ปบริบูรณข้ึนไปจะแสดงความประสงค

ขอรับเปนบําเหน็จรายเดือนแทนก็ได ในกรณีท่ีลูกจางประจําไดรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จรายเดือนจาก

สวนราชการผูเบิกไปแลวจะขอเปลี่ยนแปลงความประสงคอีกไมได 

 วิธีการคํานวณบําเหน็จรายเดือน 

   ใหนําบําเหน็จปกติท่ีคํานวณได หารดวย 50 

  (3) บําเหน็จพิเศษ  

  ลูกจางประจําผูใดไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บ เพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะ

เหตุกระทําการตามหนาท่ี ซ่ึงแพทยท่ีทางราชการรับรองไดตรวจและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ี

ตอไปไดอีกเลย นอกจากจะไดรับบําเหน็จปกติตามท่ีกําหนดแลว ใหไดรับบําเหน็จพิเศษดวย เวนแตอันตรายท่ี

ไดรับหรือการปวยเจ็บนั้นเกิดจากความประมาทเลินเลออยางรายแรง หรือจากความผิดของตนเอง 

 วิธีการคํานวณบําเหน็จพิเศษ 

   1. การกําหนดอัตราบําเหน็จพิเศษ ใหเจาสังกัดเปนผูกําหนดตามสมควรแกเหตุการณ 

ประกอบกับความพิการทุพพลภาพของผูนั้น ตามอัตราดังตอไปนี้ 

    1.1 ปฏิบัติหนาท่ีในเวลาปกติ ใหมีอัตราตั้งแต 6 ถึง 24 เทาของอัตราคาจางเดือนสุดทาย 

 

 

           1.2 ปฏิบัติหนาท่ี... 
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   1.2 ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนดในระหวางเวลาท่ีมีการรบ 

          การสงคราม การปราบปรามการจลาจล หรือในระหวางท่ีมีการประกาศใช 

          กฎอัยการศึก หรือประกาศสถานการณฉุกเฉิน ใหมีอัตราตั้งแต 36 ถึง 40  

          เทาของอัตราคาจางเดือนสุดทาย 

  2. ลูกจางประจํา ผูไดรับอันตรายฯ ถาถึงแกความตายเพราะเหตุนั้นกอนไดรับบําเหน็จพิเศษไป ให

จายบําเหน็จพิเศษแกทายาทผูมีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยโดยอนุโลม ตามอัตราดังตอไปนี้ 

    2.1 ปฏิบัติหนาท่ีในเวลาปกติ เปนจํานวนเทากับอัตรคาจางเดือนสุดทาย 30 เดือน 

    2.2 ปฏิบัติหนาท่ีในเวลาตามท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด เปนจํานวนเทากับอัตรา 

          คาจางเดือนสุดทาย 48 เดือน 

  เงินบําเหน็จพิเศษ ใหแบงจายแกทายาทผูมีสิทธิตามสัดสวนของเงินมรดก โดยมิตองกันสวนเปน

สินสมรสกอนแบง เนื่องจากเงินดังกลาวไมถือเปนสินสมรส 

 (4) บําเหน็จพิเศษรายเดือน 

  ลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะแสดงความประสงค ขอรับเปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได  

ในกรณีท่ีลูกจางประจําไดรับบําเหน็จพิเศษ หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนจากสวนราชการผูเบิกไปแลว จะขอ

เปลี่ยนแปลงความประสงคอีกไมได  

 วิธีการคํานวณบําเหน็จพิเศษรายเดือน 

  ใหนําบําเหน็จพิเศษท่ีคํานวณได หารดวย 50 

 กรณีลูกจางประจําไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บฯ หรือถึงแกความตายกอนไดรับบําเหน็จพิเศษ หรือบําเหน็จ

พิเศษรายเดือน ถาลูกจางประจําผูนั้นหรือทายาทแลวแตกรณี มีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษ เงินสงเคราะห

ผูประสบภัยตามกฎหมายวาดวยสงเคราหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติ หรือ

การปฏิบัติตามหนาท่ีมนุษยธรรม เงินคาทดแทน ตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จ

ความชอบในการปราบปรามผูกอการรายคอมมิวนิสต หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจาก

หนวยงานอ่ืนท่ีทางราชการสั่งใหไปปฏิบัติงาน ใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก 

  (5) บําเหน็จตกทอด 

    กรณีท่ีผูรับบําเหน็จรายเดือน หรือผูรับบํานาญพิเศษรายเดือนถึงแกความตายใหจายบําเหน็จ

ตกทอดเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือน หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน ในการคํานวณบําเหน็จตกทอด 

ถามีเศษของบาทใหปดท้ิง สําหรับทายาทผูมีสิทธิตามเกณฑ มีดังนี้ 

   5.1 บุตรใหไดรับ 2 สวน ถาผูตายมีบุตรตั้งแต 3 คนข้ึนไปใหไดรับ 3 สวน 

   5.2 สามีหรือภริยาใหไดรับ 1 สวน 

   5.3 บิดามารดา หรือบิดาหรือมารดาท่ีมีชีวิตอยูใหไดรับ 1 สวน 

  กรณีท่ีไมมีทายาทท้ังสามขอดังกลาว ใหจายแกบุคคลซ่ึงผูตายไดแสดงเจตนาไวตอสวนราชการเจา

สังกัดตามแบบและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

            กรณีท่ีได... 
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  กรณีท่ีไดมีการจายบําเหน็จตกทอดไปแลว หากปรากฏวามีบุตรซ่ึงไดมีคําพิพากษาของศาลวาเปนบุตร

ชอบดวยกฎหมายของผูตาย ซ่ึงไดมีการฟองคดีขอใหรับเด็กเปนบุตรกอนหรือภายใน 1 ป นับแตวันท่ีบิดาตาย

หรือนับแตวันท่ีไดรู หรือควรไดรูถึงความตายของบิดาเพ่ิมข้ึน ใหแบงบําเหน็จตกทอดนั้นใหมระหวางทายาทผูมี

สิทธิโดยถือวาเปนบุตรชอบดวยกฎหมายตามคําพิพากษานั้นเปนทายาทผูมีสิทธิตั้งแตวันตายของลูกจางประจํา

ผูไดรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน แลวแตกรณี ในกรณีเชนนี้ใหกระทรวงการคลังเรียกคืน

บําเหน็จตกทอดจากทายาทซ่ึงรับบําเหน็จตกทอดไปกอนแลว กรณีไมสามารถเรียกคืนบําเหน็จตกทอดท่ีจายให

ทายาทซ่ึงรับเกินไปในสวนของตน กระทรวงการคลังไมตองรับผิดชอบจายเงินบําเหน็จตกทอดใหแกบุตร 

  3.2 พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 ตามมาตรา 5 ใหเจาหนาท่ีของรัฐมี

บัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาท่ีของรัฐ เจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญมีสิทธิขอมีบัตรประจําตัวสําหรับ

เจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญได และใหสวนราชการเจาสังกัดออกบัตรประจําตัวดังกลาวให การขอมี

บัตรประจําตัว การออกบัตรประจําตัว และลักษณะของบัตรประจําตัว ใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ และ

แบบท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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4. แผนภูมิข้ันตอนสิทธิประโยชนของลูกจางประจําท่ีจะพนจากราชการ 

ลําดับ กระบวนการ จุดควบคุมความเสี่ยง 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 ผูท่ีจะพนจาก

ราชการ 

2  

 

 

 

 

 

 งานการ

เจาหนาที่ 

สํานัก/กอง/ศูนย 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสารแบบขอรับเงินและเอกสาร 

หลักฐานท่ีเก่ียวของ 

5 นาที ปนัฐวรรณ 

เสง่ียมจิตร กจ. 

/งานการ

เจาหนาที่ ศูนย

อนามัย 

4  

 

 

 

 

ตรวจทานหนังสือกอนเสนอ 30 นาที ปนัฐวรรณ 

เสง่ียมจิตร กจ. 

/งานการ

เจาหนาที่ ศูนย

อนามัย 

5  

 

 

 

 

 

1. เจาหนาท่ีตรวจสอบและตรวจทานความถูกตอง
ครบถวนของเอกสารกอนเสนอผูมอํีานาจ 
2. เสนอหนังสือใหผูมีอพนาจลงนาม 
 
 
 

1,440 

นาที 

ปนัฐวรรณ 

เสง่ียมจิตร กจ. 

/งานการ

เจาหนาที่ ศูนย

อนามัย 

6  

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนและบันทึกแบบขอรับเงินในระบบ  
e-pension 

960 นาที ปนัฐวรรณ 

เสง่ียมจิตร กจ. 

/งานการ

เจาหนาที่ ศูนย

อนามัย 

 

            7. จัดสง… 

ผูที่จะพนจากราชการ/

ทายาทของผูถึงแกกรรม 

ยื่นเร่ือง 

หนวยงานตนสังกัดของผูที่จะ 

พนจากราชการแจงหนังสือถึง 

กองการเจาหนาที/่คลังเขต 

 

ลงทะเบียนและบันทึกแบบขอรับ

เงินในระบบ e-pension 

ผูมีอํานาจลงนาม 

ผาน 

ไมผาน 

เสนอหนังสือตอ 

ผูมีอํานาจลงนาม 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

ผาน 

ไมผาน 
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ลําดับ กระบวนการ จุดควบคุมความเสี่ยง 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
ผูรับผิดชอบ 

7  

 

 

 

 

จัดสงแบบขอรับเงินและเอกสารหลักฐานไปยัง

สํานักงานคลังเขต/กรมบัญชีกลาง 

960 นาที ปนัฐวรรณ 

เสง่ียมจิตร 

กจ. 

/งานการ

เจาหนาที่ 

ศูนยอนามัย 

8  

 

 

 

 

 

1. กรมบัญชีกลางตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลหลังจากท่ีสงแบบขอรับเงินใหกรมบัญชีกลาง 
2. กรณีมีขอผิดพลาด กรมบัญชีกลางตีกลับมาใน
ระบบบําเหน็จบํานาญ 
3. กรณีไมมีขอผิดพลาดอนุมัติสั่งจาย 

 กรม 

บัญชีกลาง/

คลังเขต 

9  

 

 

 

 

พิมพสําเนารายละเอียดแบบขอรบัจากระบบ  
e –pension เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานใน 
การตรวจสอบ 
 

480 นาที ปนัฐวรรณ 

เสง่ียมจิตร 

กจ. 

/งานการ

เจาหนาที่ 

ศูนยอนามัย 

10  

 

 

 

 

นําหนังสือสั่งจายจากระบบฯ รวมเรื่องเดิมและ

จัดเก็บเรื่องเขาแฟมโดยเรยีงตามปงบประมาณ 

480 นาที ปนัฐวรรณ 

เสง่ียมจิตร 

กจ. 

/งานการ

เจาหนาที่ 

ศูนยอนามัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           5. เอกสาร... 

กรมบัญชีกลางตรวจสอบ

ความถกูตองและอนุมตั ิ

การส่ังจาย 

ผาน

 

ไมผาน 

 

เก็บเร่ืองเขาแฟม 

พิมพหนังสือส่ังจาย 

จัดสงเอกสารไปยัง 

กรมบัญชีกลาง/สํานักงานคลังเขต 
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5. เอกสารและหลักฐานประกอบการย่ืนขอรับเงิน  

กรณีลาออก เกษียณ ปลดออก 

ลําดับ เอกสารหลักฐาน จํานวน 
1 แบบขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน ลูกจาง (แบบ 5313) 2 
2 ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณระหวางประจํา ปฏิบัติหนาท่ีในเขตท่ีไดรับ

ประกาศใชกฎอัยการศึก (แบบ 5302) 
2 

3 แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินไดสําหรับผูรับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติ  
(แบบ สรจ.1) 

2 

4 บัตรจายคาจาง (สังกัดสวนกลางอยูท่ี กองคลัง ยกเวนสํานักสงเสริมสุขภาพ  
สังกัดสวนภูมิภาคอยูท่ี ศูนยอนามัย) 

2 

5 บัญชีวันลา ตามปงบประมาณ (ตั้งแตเริ่มบรรจุ) 1 
6 แบบ กสจ.004/1 (กรณีเปนสมาชิก กสจ.) 2 
7 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดของลูกจางประจํา (แบบ 1) 2 
8 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรเจาหนาท่ีของรัฐ 2 
9 สําเนาทะเบียนบาน 2 

10 สําเนาทะเบียนสมรส/ทะเบียนหยา (ถามี) 2 
11 สําเนาเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถามี) 2 
12 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีรับเงินเดือน/คาจาง 2 
13 สําเนาคําสั่งบรรจุ 2 
14 สําเนาคําสั่งลาออก 2 
15 คําสั่งเลื่อนคาจาง 2 
16 ประกาศเกษียณ 2 
17 หนังสือรับรองเวลาราชการทหาร (ถามี) 2 
18 สําเนาคําสั่งบรรจุกลับ (ถามี) 2 
19 เอกสารท่ีเก่ียวของกับการลาทุกประเภท เชน การลาโดยไมไดรับเงินเดือน,ลาศึกษา 

เปนตน (ถามี) 
2 

 

 

 

 

 

 

 

 

           กรณีถึงแก... 
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กรณีถึงแกกรรม 

ลํา
ดับ 

เอกสารหลักฐาน จํานวน 
ผูถึง 

แกกรรม 
ทายาท 

1 แบบขอรับบํานาญพิเศษและหรือบําเหน็จตกทอดกรณีถึงแกความตาย (แบบ 
5309) 

2   

2 ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณระหวางประจํา ปฏิบัติหนาท่ีในเขตท่ี
ไดรับประกาศใชกฎอัยการศึก (แบบ 5302) 

2   

3 แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินไดสําหรับผูรับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติ (แบบ 
สรจ.1) 

2   

4 บัตรจายคาจาง (สังกัดสวนกลางอยูท่ี กองคลัง  
ยกเวนสํานักสงเสริมสุขภาพ สังกัดสวนภูมิภาคอยูท่ี ศูนยอนามัย) 

2   

5 บัญชีวันลา ตามปงบประมาณ (ตั้งแตเริ่มบรรจุ) 1   
6 แบบ กสจ.004/1 (กรณีเปนสมาชิก กสจ.) 2   
7 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดของลูกจางประจํา (แบบ 1) 2   
8 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรเจาหนาท่ีของรัฐ 2   

9 สําเนาทะเบียนบาน ประทับตรา “ตาย” 2   
10 สําเนาทะเบียนสมรส/ทะเบียนหยา (ถามี)  2   

11 สําเนาเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถามี)  2   

12 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 2   

13 สําเนาคําสั่งบรรจุ 2   
11 คําสั่งเลื่อนคาจาง (ยกเวนผูรับบําเหน็จรายเดือน) 2   
14 ใบมรณะบตัร 2   
15 แบบสอบสวนทายาท (ปค.14) ตามทะเบยีนบานของทายาท 2   

16 หนังสือรับรองเวลาราชการทหาร (ถามี) 2   
17 สําเนาคําสั่งบรรจุกลับ (ถามี) 2   
18 เอกสารท่ีเก่ียวของกับการลาทุกประเภท เชน การลาโดยไมไดรับเงินเดือน, 

ลาศึกษา เปนตน (ถามี) 
2   

 

6. ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ 

1 กองการเจาหนาท่ี อาคาร 2 ชั้น 2 กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

2 กลุมทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ กองการเจาหนาท่ี 
โทรศัพท 025904079   โทรสาร 025918205 

3 เว็บไซต http://person.anamai.moph.go.th/main.php?filename=dmkm05 

4 กองการเจาหนาท่ี อาคาร 2 ชั้น 2 กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
ถ.ติวานนท ต.ตลาดขวัญ อ.เมือง จ.นนทุบรี 11000 

 

http://person.anamai.moph.go.th/main.php?filename=dmkm05


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยบําเหน็จลูกจาง พ.ศ.2519 

http://person.anamai.moph.go.th/ewt_news.php?nid=3583&filename=Privilege 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ.2537 

http://person.anamai.moph.go.th/ewt_news.php?nid=3583&filename=Privilege 

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยบําเหน็จลูกจาง (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2552 

http://person.anamai.moph.go.th/ewt_news.php?nid=3583&filename=Privilege 

4. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยบําเหน็จลูกจาง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2554 

http://person.anamai.moph.go.th/ewt_news.php?nid=3583&filename=Privilege 

5. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยบําเหน็จลูกจาง (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2557 

http://person.anamai.moph.go.th/ewt_news.php?nid=3583&filename=Privilege 

6. คําสั่งมอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://person.anamai.moph.go.th/ewt_news.php?nid=3583&filename=Privilege
http://person.anamai.moph.go.th/ewt_news.php?nid=3583&filename=Privilege
http://person.anamai.moph.go.th/ewt_news.php?nid=3583&filename=Privilege
http://person.anamai.moph.go.th/ewt_news.php?nid=3583&filename=Privilege
http://person.anamai.moph.go.th/ewt_news.php?nid=3583&filename=Privilege


แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

แบบขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน ลูกจาง 5313 อิเล็กทรอนิกส    

          

 

 

 



ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณระหวางประจํา ปฏิบัติหนาท่ีในเขตท่ีไดรับประกาศใชกฎอัยการศึก 

 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



บัญชีวันลา 

บัญชีวันลาของ .................................. 

ตําแหนง.................................... 

สังกัด............................. 

พ.ศ. 

วันลาในรอบป 

พ.ศ. 
วันลาในรอบป 

ลา
ปวย 

ลา
กิจ 

ลา
พักผอน 

มา
สาย 

ขาด
ราชการ 

หมาย
เหต ุ

ลา
ปวย 

ลา
กิจ 

ลา
พักผอน 

มา
สาย 

ขาด
ราชการ 

หมาย
เหต ุ

              
              
              
 

        ขอรับรองวาถูกตอง 

 

        (......................................................) 

        ........................................................ 

 

หมายเหตุ  

  - พ.ศ. ตามปงบประมาณ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินไดสําหรับผูรับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญปกติ (แบบ สรจ.1) 

 

 
 

 

 



หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดของลูกจางประจํา (แบบ 1) 

 
 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



แบบสอบสวนการเปนทายาทโดยธรรมตาม ป.พ.พ. (กรณีไมไดตั้งผูจัดการมรดกหรือไมไดทําพินัยกรรมไว) 

(ป.ค.14) 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 


