
กระบวนการหรือวิธีหรือแนวทางปฏิบัติท่ีเปนเลิศ (Best Practice)
(ไมเกิน 5 หนา)

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

ช่ือผลงาน (Best Practice) การขอรับบําเหน็จบํานาญของบุคลากรกรมอนามัย
1. เกริ่นนํา
กระบวนการ/วิธีการดําเนินงานในอดีต/สภาพท่ัวไป

กรมบัญชีกลางไดพัฒนาระบบการยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส
(Pensions’ Electronic Filing) เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกผูมีสิทธิขอรับบําเหน็จบํานาญ ไดรับความ
สะดวกในการขอรับสิทธิบําเหน็จบํานาญของตนเองดวยระบบอิเล็กทรอนิกส โดยนําฐานขอมูลท่ีมีอยูมาใชให
เกิดประโยชนสูงสุด ลดข้ันตอนและภาระงานของสวนราชการ และใหผูขอรับสิทธิทราบขอมูลของตนเอง
ตรวจสอบการดําเนินงานของทางราชการไดทุกข้ันตอนเพ่ือสรางความโปรงใสดานการอนุมัติสั่งจายบําเหน็จ
บํานาญ สอดคลองกับพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 และเปนการเพ่ิมชองทางในการบริการแกผูรับบําเหน็จบํานาญในดานตางๆ อยางเหมาะสม

ลักษณะสําคัญของวิธหีรือแนวทางปฏิบัติท่ีเปนเลิศ
เพ่ือใหการดําเนินการขอรับบําเหน็จบํานาญเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว โปรงใสลดปญหาการ

เรียกรับผลประโยชนมีความคุมคามีประสิทธิภาพสาหรับผูมีสิทธิขอรับบําเหน็จบํานาญสามารถเขาถึงขอมูล
การดําเนินงาน อนุมัติสั่งจายบําเหน็จบํานาญของตนเองไดทุกข้ันตอน อยางท่ัวถึงและเทาเทียมกันสามารถ
ไดรับขอมูลขาวสาร ตาง ๆ เชน รับทราบการอนุมัติสั่งจายบําเหน็จบํานาญ ทาง SMS e-mail address ท่ีแจงไว
พิมพหนังสือสั่งจาย พิมพหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย ดูขอมูลประวัติการจายเงินท้ังรายเดือน และรายป
ผานระบบบําเหน็จ บํานาญของกรมบัญชีกลาง e – Pension ดวย Username และ Password ท่ีไดรับจาก
การลงทะเบียนเขาใช งานในระบบฯอันจะเปนกลไกในการปองกันการรักษาความปลอดภัยของตนเองในการ
เขาถึงขอมูลสวนบุคคล และ สงเสริมใหผูไดรับบําเหน็จบํานาญจากทางราชการ มีสวนรวมในการรับผิดชอบ
สิทธิประโยชนของตนเองปองกันขอ คลาดเคลื่อนไดอยางมีประสิทธิภาพ
วัตถุประสงคของวิธหีรือแนวทางปฏิบัติท่ีเปนเลิศ

1. เพ่ือใหผูรับบําเหน็จบํานาญ สามารถเขาถึงขอมูลสวนบุคคลเก่ียวกับสิทธิในการไดรับเงินบําเหน็จ
บํานาญและเงินอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีทางราชการจายใหดวยความชัดเจนถูกตองรวดเร็วครบถวนและสามารถ
ติดตามตรวจสอบกระบวนการพิจารณาอนุมัติสั่งจายไดทุกข้ันตอนของการดําเนินงาน ของทางราชการ รวมท้ัง
ลดข้ันตอนและภาระในการปฏิบัติงาน และคาใชจายท่ีเก่ียวของของทางราชการไดแก คาไปรษณีย ในการ
จัดสงเอกสารแฟม/สมุดประวัติ หนังสือสั่งจายบําเหน็จบํานาญ เปนตน

2. เพ่ือเสริมสรางความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการขอรับ
บําเหน็จบํานาญ รวมท้ังสิทธิประโยชนตางๆ ภายหลังเกษียณอายุราชการไดอยางถูกตอง ชัดเจน เพ่ือลด
ขอผิดพลาด ขอรองเรียนตางๆ

3. เพ่ือสรางความรู ความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแตการยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญ
ดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกสไดอยางถูกตอง ชัดเจน

แบบฟอรม 1
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4. เพ่ิมชองทางในการบริการ เปนการอํานวยความสะดวก สรางความโปรงใส ตรวจสอบไดทุกข้ันตอน

เปาหมาย
ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ ผูท่ีจะเกษียณอายุราชการในวันท่ี 1 ตุลาคม 2562 ยื่นเรื่องขอรับเงินบําเหน็จ

บํานาญผานระบบ Pension’s Electronic Filling เพ่ิมข้ึนจากปงบประมาณ พ.ศ. 2561 รอยละ 10
และ/หรือ ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ เจาหนาท่ีสามารถยื่นแบบขอรับบําเหน็จบํานาญไดภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด และลดปญหาขอรองเรียนตางๆ

2. ลําดับข้ันตอนการดําเนินกิจกรรมพัฒนา Flow Chart (แผนภูมิ) ของวิธีหรือแนวทางปฏิบัติท่ีเปนเลิศ
ข้ันท่ี 1 รับเรื่องจากหนวยงาน โดยผูขอ/เจาหนาท่ี ยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส
(Pension’s Electronic Filling) ตามข้ันตอนท่ีกําหนดจนถึงข้ันตอนรอสวนราชการรับเรื่อง

1) กรณียื่นผานระบบ E-filing : เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูลในระบบ E-pension
 แบบขอรับบําเหน็จบํานาญฯ (แบบ 5300)
 แบบขอรับเงินคืนจากกองทุน กบข. (แบบ กบข. รง 008/1/2555)
 แบบขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ. 3)
 แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงินได (แบบ สรจ. 1)
 ใบรับรองเวลาราชการทวีคูณ (แบบ 5302) (ถามี)
 แบบขอรับเงิน กสจ. (สําหรับลูกจางประจํา)
 แบบขอรับบําเหน็จบํานาญฯ (แบบ 5313) สําหรับลูกจางประจํา
 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
 สําเนาทะเบียนบาน
 สําเนาสมุดเงินฝากออมทรัพย (บัญชีเงินเดือน)
 สรุปวันลาประจําป
(เอกสารประกอบอยางละ 2 ฉบับ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

2) กรณีไมสามารถยื่นผานระบบ E-filing : แนบเอกสารประกอบตาม (1)
** กรณีลาออก เจาหนาท่ีเปนผูย่ืนขอรับบําเหน็จบํานาญฯผานระบบ E-filing

ข้ันท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารและบันทึกขอมูลลงในระบบ e–pension และจัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ิมเติม โดย
ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนสมบูรณของหลักฐานตางๆ กรณีไมถูกตอง แจงหนวยงานตนสังกัดแกไขและ
ใหสงหลักฐานเพ่ิมเติม

- บันทึกขอมูลลงในระบบ e –pension
- จัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้

1) แฟมประวัติและ ก.พ.7 (ตรวจสอบและสรุปวันลา)
2) ใบรับรองเวลาทวีคูณ (แบบ 5302 บก.) และ ตรวจสอบวันลาในชวงกฏอัยการศึกพรอมหักวันลา

(ถามี)
3) สําเนาคําสั่งลาออก หรือประกาศเกษียณอายุราชการ
4) บัตรจายเงินเดือน/บัตรคาจาง
5) สําเนาคําสั่งเลือนเงินเดือนครั้งสุดทาย
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**เจาหนาท่ีรับรองสําเนาเอกสารขอ 1 – 5 ทุกฉบับ
การตรวจสอบขอมูลในระบบ E-pension

1. ขอมูลและประวัติขาราชการ
2. วันท่ีบรรจุเขารับราชการ และตัด/เพ่ิมเวลาราชการ เพ่ือคํานวณอายุราชการ
3. แบบแจงลดหยอนภาษีฯ (แบบ สรจ. 1)
4. เงินเดือน

4.1 เงินเดือนเดือนสุดทาย (กรณีไมเปนสมาชิก กบข.)
4.2 เงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือนสุดทาย (กรณีเปนสมาชิก กบข.)

5. เลขท่ีบัญชีธนาคาร
6. คํานวณบําเหน็จบํานาญ และบําเหน็จดํารงชีพ

ข้ันท่ี 3 อธิบดีพิจารณาลงนาม โดยอธิบดีลงนาม (รองอธิบดีกรมอนามัยท่ีรับมอบอํานาจปฏิบัติราชการแทน
อธิบดี) ในแบบ ดังนี้

- แบบขอรับบําเหน็จบํานาญฯ (แบบ 5300/แบบ 5313)
- แบบขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ. ๓)
- ใบรับรองเวลาทวีคูณฯ (แบบ 5302 บก.)
- แบบขอรับเงินคืนจากกองทุน กบข. (แบบ กบข.รง 008/1/2555)
- แบบขอรับเงิน กสจ. (สําหรับลูกจางประจํา)

ข้ันท่ี 4 จัดสงเอกสารไปยังกรมบัญชีกลาง/คลังเขตและบันทึกขอมูลลงในระบบ e-pension โดย สงแบบ
ขอรับเงินเพ่ิมพรอมหลักฐานไปกรมบัญชีกลาง/สํานักงานคลังเขต และบันทึกขอมูลลงในระบบบําเหน็จ
บํานาญ (e - pension) ของกรมบัญชีกลาง
ข้ันท่ี 5 กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบความถูกตอง อนุมัติการสั่งจาย โดยกรมบัญชีกลาง / สํานักงาน
คลังเขต ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลหลังจากท่ีสงเรื่องใหกรมบัญชีกลาง/สํานักงานคลังเขตแลวประมาณ
๒ – ๓ สัปดาห

- กรณีมีขอผิดพลาด กรมบัญชีกลาง/สํานกังานคลังตีเรื่องกลับมาในระบบ ดําเนินการแกไขสงใหม
- กรณีไมมีขอผิดพลาด อนุมัติสั่งจาย
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การดําเนินการขอรับบําเหน็จบํานาญ  (กรณีขาราชการ/ลูกจางประจําของสวนกลางลาออก/เกษียณ)

จุดเริม่ตน / สิ้นสดุ ข้ันตอน / กิจกรรม จุดตัดสินใจ การเช่ือมตอ ทิศทางการไหล

ลําดับ ขั้นตอน กองการเจาหนาท่ี กรมอนามัย หนวยงานใน
สังกัด

กรมบญัชีกลาง
/คลังเขต

๑. รับเรื่องจากหนวยงาน

2. ตรวจสอบเอกสารกรอกขอมูลในสวนของ
ส ว นร าชกา รและ จั ด ทํ า เ อกสา ร ท่ี
เก่ียวของเพ่ิมเติม

3. เสนออธิบดีพิจารณาลงนาม

4. จัดสงเอกสารไปยังกรมบัญชีกลาง/คลังเขต
และบันทึกขอมูลลงในระบบ e-pension

5. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกตอง อนุมัติการสั่งจาย

6. พิมพหนังสือสั่งจาย

7. เก็บสําเนาเอกสาร

N

N

Y

Y
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3. ผลการดําเนินการ
ระบุผลการดําเนินงานตามเปาหมาย
-ตัวชี้วัดท่ีกําหนดท้ังเชิงปริมาณ และ/หรือคุณภาพ

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานบําเหน็จบํานาญสามารถยื่นแบบขอรับบําเหน็จบํานาญไดภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด และลดปญหาขอรองเรียนตางๆ

2. ผูท่ีจะเกษียณอายุราชการในวันท่ี 1 ตุลาคม 2562 ยื่นเรื่องขอรับเงินบําเหน็จบํานาญผานระบบ
Pension’s Electronic Filling เพ่ิมข้ึนจากปงบประมาณ พ.ศ. 2561 รอยละ 10

3. เจาหนาท่ีสามารถดําเนินการยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญลวงหนา 8 เดือน เพราะการสงเรื่องขอรับ
บําเหน็จหรือบํานาญลาชา อาจกระทบตอการรับเงินบําเหน็จหรือบํานาญ และความตอเนื่องของการใชสิทธิ
สวัสดิการคารักษาพยาบาล
เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนของ Best Practice แลว สงผลตอหนวยงาน Customer และ Stakeholder อยางไร

1. ผูรับบริการสามารถติดตามข้ันตอนการยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญไดทุกข้ันตอนผานระบบ e – Filing
2. ลดข้ันตอน ลดภาระงาน ลดคาใชจาย (กระดาษ คาไปรษณีย OT.) ของสวนราชการ
3. เพ่ิมชองทางในการบริการ เปนการอํานวยความสะดวก
4. สรางความโปรงใส ตรวจสอบไดทุกข้ันตอน
5. ผูรับบริการสามารถตรวจสอบการเบิกจายเงินบํานาญ และบําเหน็จรายเดือนไดตลอดเวลา

4. บทเรียนท่ีไดรับ
๑) ทบทวนวิธีการยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญในระบบบําเหน็จบํานาญ (e-pension) และการยื่นขอรับ

บําเหน็จบํานาญดวยตนเองทางอิเล็กทรองนิกส (Pensions’Electronic Filing)
2) สามารถใหบริการสารสนเทศบุคลากรภาครัฐ รวมถึงจายบําเหน็จบํานาญตั้งแตเกษียณอายุไป

จนถึงสิ้นอายุขัย ไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพในชองทางท่ีทันสมัย
3) สามารถบริหารจัดการขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพมากข้ึน

5. ปจจัยความสําเร็จ
1) เปนการนําเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมและทันสมัยมาใช เพ่ือเพ่ิมชองทางการใหบริการ
2) เปนการปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานเก่ียวกับการขอรับบําเหน็จบํานาญ
3) การไดขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวนจากระบบงานตางๆ และผูท่ีเก่ียวของ

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


