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บทน า 

กรมบัญชีกลาง ได้จัดตั้งพื้นท่ีในการดูแลผู้สูงอายุ โดยจัดเจ้าหน้าท่ีประสานงานเพื่อ 
อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ผู้รับบ านาญท่ีมาติดต่อ ณ กรมบัญชีกลาง พร้อมท้ังจัดท า 
“คู่มือการให้บริการผู้สูงอายุของกรมบัญชีกลาง” ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้ในการติดต่อราชการ
กับกรมบัญชีกลาง รวมท้ังใช้เป็นแนวทางส าหรับบุคลากรในการให้บริการอีกทางหนึ่ง 

กรมบัญชีกลาง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของกรมบัญชีกลาง 
ในการสร้างวัฒนธรรมท่ีดีให้เกิดขึ้นต่อองค์กร และสิ่งส าคัญคือผู้รับบ านาญหรือผูสู้งอายุท่ีรับบริการ
เกิดความประทับใจต่อกรมบัญชีกลาง ท้ังในด้านบุคลากร สถานท่ี และสิ่งอ านวยความสะดวก 
ท่ีมอบให้ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรท่ีปฏิบัติงานด้านการบริการ โดยผู้ท่ีสนใจ
สามารถน าไปปรับใช้ในการบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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“ซื่อสตัย์โปร่งใส  บริการด้วยใจ  รักษาวินยัการคลงั  รวมพลงัพนัธมิตร  มีหลกัคิดพฒันา” 

1 คู่มือการให้บริการผู้สูงอายุของกรมบัญชีกลาง 
 

 
 
 

           เมื่อผู้สูงอายุที่เข้ารับบริการเข้ามาติดต่อสอบถามเพ่ือขอรับบริการจากกรมบัญชีกลาง  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้   

ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 
  จุดแรกรับบริการ 
 

 
 
 
 
 
 

  เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการกล่าวทักทายผู้รับบริการด้วยค าว่า  
    “สวัสดีค่ะ/ครับ” และกล่าวแนะน าตนเอง “ดิฉัน/ผม
................ยินดใีห้บริการคะ่/ครบั”  
พร้อมสอบถามความต้องการของผู้รับบริการด้วยค าว่า 
    “วันนี้มาติดต่อเรื่องอะไรคะ/ครับ” หรือ “ต้องการให้
ก รมบั ญ ชี กล าง/ส านั ก งาน คลั ง ....ช่ วย เหลื อ เรื่ อ งใด 
คะ/ครับ” 

1.กรณีปัญหาพื้นฐานทั่วไป 
 

 
 

 
 

 
 
 

 เจ้าหน้าทีอ่ธิบายขั้นตอนการให้บริการ  
ตามประเด็นที่ขอรับบริการ 
   เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการเชิญผู้รับบริการ  
นั่งรอ ณ จุดต้อนรับ ด้วยค าว่า  
  “กรุณานั่งรอซักครู่นะคะ/ครับ” 
 เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการแนะน าสิ่งอ านวยความสะดวกท่ีมีไว้บรกิาร 
เช่น น้ าดื่ม สื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ  
  เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการแจ้งกระบวนงานขั้นตอนรายละเอียดการ
ให้บริการให้ผู้รับบริการทราบ 
  เจ้าหน้ าที่ ผู้ ให้บริการ ให้บริการตามความต้องการของ
ผู้รับบริการ 
 เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งผลการให้บริการ
พร้อมสอบถามความต้องการรับบริการเพ่ิมเติม ด้วยค าว่า      
     “กรณีประเด็นที่สอบถาม เรื่อง..........ด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว           ท่านต้องการสอบถามหรือรับบริการ
ประเด็นอ่ืนเพิ่มเติมหรือไม่คะ/ครับ” 
พร้อมแนะน าช่องทางการติดต่อสื่อสารของกรมบัญชีกลางเพ่ิมเติม 
(ตามความเหมาะสม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานขั้นตอนการให้บริการของบุคลากรกรมบัญชีกลาง 



  

“ซื่อสตัย์โปร่งใส  บริการด้วยใจ  รักษาวินยัการคลงั  รวมพลงัพนัธมิตร  มีหลกัคิดพฒันา” 

2 คู่มือการให้บริการผู้สูงอายุของกรมบัญชีกลาง 
 

ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 
2.กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 
 

 
 

  เจ้าหน้าที่ผู้ ให้บริการ เชิญผู้รับบริการไปพบกับเจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบ เช่น การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS หรือในระบบ  
e-GP ด้วยค าว่า  
      “ประเด็นปัญหาเรื่อง...........ต้องให้.........ที่รับผิดชอบตอบ
ข้อสงสัยค่ะ/ครับ”  
  เจ้ าหน้ าที่ ผู้ ให้ บริ การ ต่ อสายถึ งเจ้ าหน้ าที่  ประจ ากลุ่ มงาน 
ที่รับผิดชอบ ด้วยค าว่า  
        “สวัสดีค่ะ (ชื่อผู้สูงอายุที่รับบริการ) ต้องการสอบถามเรื่อง..............
ค่ะ/ครับ” 
  เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ประสานงานและให้บริการตามประเด็นที่
ขอรับบริการ 
 เจ้าหน้าทีใ่ห้บริการตามความต้องการ โดยแยกเป็น 2 กรณี 

1.      1. กรณีสามารถด าเนินการแล้วเสร็จ      เจ้าหน้าที่ให้บริการตาม
ประเด็นความต้องการของผู้สูงอายุที่เข้ารับบริการ 

2. กรณีรับประเด็นปัญหา ให้แจ้ง 
ผู้สูงอายุที่เข้ารับบริการทราบถึงความจ าเป็นของปัญหา เช่น ต้อง
ใช้ระยะเวลาหาข้อมูล ด้วยค าว่า  
  “ประเด็นปัญหาที่สอบถามเป็นปัญหาเชิงลึกซึ่งจ าเป็นต้อง
หารือ.........หรือเป็นปัญหาเฉพาะด้านเกี่ยวกับ.....ต้องให้............
ด าเนินการ และต้องใช้ระยะเวลาด าเนินการท่านสะดวกจะรอ
หรือให้ติดต่อภายหลังคะ/ครับ”  
  หากประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า     
       “กรุณารอสักครู่ค่ะ/ครับ ขอเวลาติดต่อผู้เกี่ยวข้องก่อน
ค่ะ/ครับ”       
  หากไม่ประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า  
       “รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หากได้ค าตอบแล้วจะติดต่อ
กลับภายใน 1 วันท าการนะคะ/ครับ” 
 เมื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้สอบถามความต้องการรับ
บริการเพ่ิมเติมด้วยค าว่า  
    “กรณี(ความต้องการรับบริการ)เรื่อง........ด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้วท่านต้องการสอบถามหรือรับบริการประเด็นอ่ืน
เพิ่มเติมหรือไม่คะ/ครับ พร้อมแนะน าช่องทางการติดต่อสื่อสาร
กับกรมบัญชีกลางเพ่ิมเติม(ตามความเหมาะสม) 
 
 
 
 



  

“ซื่อสตัย์โปร่งใส  บริการด้วยใจ  รักษาวินยัการคลงั  รวมพลงัพนัธมิตร  มีหลกัคิดพฒันา” 

3 คู่มือการให้บริการผู้สูงอายุของกรมบัญชีกลาง 
 

ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 
3.กรณีปัญหากฎหมาย ระเบียบ 
การคลังเชิงลึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ แจ้งผู้รับบริการทราบถึงประเด็นปัญหา 
ที่สอบถามต้องให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านด าเนินการ ด้วยค าว่า  
    “ประเด็นปัญหาเรื่อง......ต้องให้ผู้ เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน
รับผิดชอบด าเนินการค่ะ/ครับ” 
 เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการโทรเชิญเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบมายังห้อง
ให้ค าปรึกษาและส่งต่อให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านให้ค าปรึกษา
แนะน าด้วยค าว่า  
   “กรุณารอสักครู่นะคะ ดิฉัน/ผมจะเชิญผู้ เชี่ ยวชาญที่
รับผิดชอบมาพบท่านในห้องนี้ค่ะ/ครับ” 
 เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ แนะน าสิ่งอ านวยความสะดวกที่มีไว้
บริการในห้องให้ค าปรึกษา เช่น บริการน้ าดื่ม สื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ 
ในระหว่างรอผู้เชี่ยวชาญ 
  เจ้าหน้าที่ ผู้ ให้บริการ อธิบายขั้นตอนการให้บริการตาม
ประเด็นที่ขอรับบริการ 
 ผู้เชี่ยวชาญให้บริการตามประเด็นความต้องการแยกเป็น 2 
กรณี ดังนี้ 

1.       1.กรณีด าเนินแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน าตาม
ประเด็นความต้องการ 

1.       2.กรณีรับประเด็นปัญหา ให้แจ้งผู้รับบริการทราบความ
จ าเป็นของปัญหา 

2. ว่าต้องใช้ระยะเวลาหารือ หรือหาข้อมูล ด้วยค าว่า  
     “ประเด็นปัญหาที่สอบถามเป็นปัญหาเชิงลึกซึ่งจ าเป็นต้อง
หารือ.........หรือเป็นปัญหาเฉพาะด้านเกี่ยวกับ.....ต้องให้............
ด าเนินการ และต้องใช้ระยะเวลาด าเนินการท่านสะดวกจะรอ
หรือให้ติดต่อภายหลังคะ/ครับ”  
  หากประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า     
       “กรุณารอสักครู่ค่ะ/ครับ ขอเวลาติดต่อผู้เกี่ยวข้องก่อน
ค่ะ/ครับ”       
  หากไม่ประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า  
       “รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หากได้ค าตอบแล้วจะติดต่อ
กลับภายใน 1 วันท าการนะคะ/ครับ” 
 เมื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้สอบถามความต้องการรับ
บริการเพ่ิมเติมด้วยค าว่า  
    “กรณี(ความต้องการรับบริการ)เรื่อง......ด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้วท่านต้องการสอบถามหรือรับบริการประเด็นอ่ืน
เพิ่มเติมหรือไม่คะ/ครับ”พร้อมแนะน าช่องทางการติดต่อสื่อสาร
ของกรมบัญชีกลางเพ่ิมเติม (ตามความเหมาะสม) 
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4 คู่มือการให้บริการผู้สูงอายุของกรมบัญชีกลาง 
 

 
 

 สิทธิในการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ 

รายละเอียดข้อมูล เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

บ าเหน็จด ารงชีพ ให้จ่ายในอัตราไม่เกิน 15 เท่าของบ านาญรายเดือน 
ที่ได้รับแต่ไม่เกิน 400,000 บาท โดยให้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ 
ตามวิธีการ ดังนี้ 

1. ผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุต่ ากว่า 65 ปีบริบูรณ์  ให้มีสิทธิขอรับ
บ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่เกิน 200,000 บาท โดยสามารถขอได้พร้อมกับ 
การขอรับบ านาญ หรือขอได้ระหว่างเดือนตุลาคมถึงเดือนธันวาคม ของทุกปี 

2. ผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ให้มีสิทธิขอรับ 
บ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่เกิน 400,000 บาท แต่ถ้าผู้รับบ านาญนั้น ได้ใช้สิทธิ 
ตาม (1) ไปแล้วให้ขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิ
ของผู้นั้น แต่รวมกันแล้วไม่เกิน 400,000 บาท 

นายวิริยะ ธรรมจักร    
โทร. 4443  6531 
กลุ่มงานเงินเดือน ค่าจ้าง 
บ าเหน็จบ านาญ   
กองค่าตอบแทนและประโยชน์
เกื้อกูล 

 กรณขี้าราชการผู้มีสิทธิรับบ านาญเป็นผู้ต้องหาว่ากระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  
และประสงค์จะรับบ านาญต่อไป จะต้องด าเนินการอย่างไร 

รายละเอียดข้อมูล เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

จะต้องด าเนินการท าประกันด้วยบุคคลหรือทรัพย์สิน ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.5/ว 122  ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 
2552  
 

นายวิริยะ ธรรมจักร    
โทร. 4443  6531 
กลุ่มงานเงินเดือน ค่าจ้าง 
บ าเหน็จบ านาญ   
กองค่าตอบแทนและประโยชน์
เกื้อกูล 

 การใช้สิทธิในบ าเหน็จค้ าประกัน 

รายละเอียดข้อมูล เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ขอรับหนั งสือรับรองสิทธิ ได้ที่ ส่ วนราชการเจ้าสั งกัด  ทั้ งนี้  
ตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการน าสิทธิ 
ในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน พ.ศ. 2554 
 

นายวิริยะ ธรรมจักร    
โทร. 4443  6531 
กลุ่มงานเงินเดือน ค่าจ้าง 
บ าเหน็จบ านาญ   
กองค่าตอบแทนและประโยชน์
เกื้อกูล 

เรื่องที่ตอบค าถามได้ทันที ณ จุดบริการ 
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5 คู่มือการให้บริการผู้สูงอายุของกรมบัญชีกลาง 
 

 การท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 

รายละเอียดข้อมูล เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

กฎหมายบัญญัติให้จ่ายบ าเหน็จตกทอดแก่ 
1. บุตร ให้ ได้ รับ  2 ส่ วน  ถ้าผู้ ตายมีบุ ตรตั้ งแต่สามคนขึ้น ไป 

ใหไ้ด้รับ 3 ส่วน 
2. สามีหรือภริยา ให้ได้รับ 1 ส่วน 
3. บิดามารดาหรือบิดาหรือมารดาที่มีชีวิตอยู่ ให้ได้รับ 1 ส่วน   

หากไม่มีทายาทตาม (1) - (3) ให้จ่ายแก่บุคคลที่ผู้ตาย แสดงเจตนาไว้ 
หากจะเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขหนังสือแสดงเจตนาที่ได้ท าไว้แล้ว  

ให้ท าหนั งสือแสดงเจตนาระบุ ตั วผู้ รับบ าเหน็จตกทอดตามแบบ  2  
ท้ายประกาศ กระทรวงการคลัง เรื่องการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จ 
ตกทอด โดยจัดท าขึ้น เป็นจ านวน 2 ฉบับ มีข้อความตรงกัน ยื่นต่อ 
ส่วนราชการเจ้าสังกัด 

นายวิริยะ ธรรมจักร    
โทร. 4443  6531 
กลุ่มงานเงินเดือน ค่าจ้าง 
บ าเหน็จบ านาญ   
กองค่าตอบแทนและประโยชน์
เกื้อกูล 

 ถูกจ าคุกเสียสิทธิในบ านาญหรือไม่ 

รายละเอียดข้อมูล เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

หากถูกพิพากษาให้จ าคุกหลังวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2551 ไม่เสียสิทธิ
รับบ านาญ ทั้งนี้ ตามพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที่ 25) 
พ.ศ. 2551 
 

นายวิริยะ ธรรมจักร    
โทร. 4443  6531 
กลุ่มงานเงินเดือน ค่าจ้าง 
บ าเหน็จบ านาญ   
กองค่าตอบแทนและประโยชน์
เกื้อกูล 

 การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

รายละเอียดข้อมูล เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ผู้มีสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ได้แก่ ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า ผู้ ได้รับเบี้ยหวัด บ านาญ  โดยให้สามารถน าค่าใช้จ่าย 
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรมาเบิกได้ จะต้องเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมาย 
ล าดับที่ 1 ถึง 3 ที่มีอายุตั้งแต่ 3 ปี แต่ไม่เกิน 25 ปี 

ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียนตั้ งแต่ 
ปีการศึกษา 2559 เป็นต้นไป ให้เบิกตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด  
ที่ กค 0422.3/ว257  ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 

นางสาวจีรวรรณ มะเลิศ  
โทร. 4928 
กลุ่มงานสวัสดิการและประโยชน์
เกื้อกูล   
กองค่าตอบแทนและประโยชน์
เกื้อกูล 
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 การตรวจสอบสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล 

รายละเอียดข้อมูล เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ผู้มีสิทธิได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผู้รับเบี้ยหวัด/บ านาญ และบุคคล 
ในครอบครัว (บิดา มารดา คู่สมรส และบุตร) 

ขั้นตอนการตรวจสอบสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล 
1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (www.cgd.go.th) 
2. เลือกคลิกที่หัวข้อ “ระบบตรวจสอบสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล” 

จะปรากฏดังรูป 
 

 
 

3. กรอกเลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ของผู้ที่ต้องการ
ตรวจสอบสิทธิ เมื่อกรอกเรียบร้อยแล้วให้เลือกคลิกท่ีปุ่ม 

 
 
4. หากมสีิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลจะปรากฏดังรูป 

 

 
 
 

5. หากไม่มีสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล จะปรากฏดังรูป 

 
 

6. กรณีตรวจสอบสิทธิแล้วพบว่า ไม่มีสิทธิ ต้องท าอย่างไร  
 - กรณีตรวจสอบสิทธิแล้วพบว่า ไม่มีสิทธิ ทั้ งที่มีข้อมูลปรากฏ 

ในฐานข้อมู ลบุ คลากรภาครัฐ  สมบู รณ์  อาจมี สาเหตุ จากนายทะเบี ยน 
ของส่ วนราชการ มีการแก้ ไข เปลี่ ยนแปลง ปรับปรุง ข้อมูลของผู้ มีสิ ทธิ 
หรือบุคคลในครอบครัว ภายหลังรอบการส่งข้อมูลให้สถานพยาบาล เนื่องจาก
กรมบัญชีกลางมีการตัดรอบการส่งข้อมูลให้สถานพยาบาลตรวจสอบสิทธิ 
ทุก 15 วัน (ประมาณวันที่ 4 และ 18 ของเดือน)      

 
 

นายทูลใจ อนันต์ทรัพย์ย่ิง   
โทร. 4100 
กองสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

- กรณีตรวจสอบสิทธิแล้วพบว่า ไม่มีสิทธิ และฐานข้อมูลบุคลากร
ภาครัฐ ไม่สมบูรณ์  อาจมีสาเหตุจากการบันทึกข้อมูลไม่ถูกต้อง เช่น กรณี 
บิ ด ามารดาให้ ถู กต้ องตรงกั น มิ ฉะนั้ นจะท าให้ ข้ อมู ลของบิ ดา มารดา  
ไม่สมบูรณ์  และท าให้ ไม่มีสิทธิ หรือกรณีผู้มีสิทธิ สมรส หรือมีบุตร หากไม่มี 
การแจ้ งและจัดส่ งส าเนาเอกสาร ที่ เกี่ ยวข้องให้ นายทะเบี ยนต้นสั งกั ด  
เพ่ือบันทึกเลขที่ เอกสารอ้างอิงในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ ท าให้ข้อมูล  
ไม่สมบูรณ ์คู่สมรสหรือบุตรจึงไม่สามารถใช้สิทธิได ้

หากตรวจสอบสิทธิแล้วปรากฏว่า ไม่มีสิทธิ ให้ติดต่อนายทะเบียน 
ของส่วนราชการเจ้าสังกัด เพ่ือด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 

นายทูลใจ อนันต์ทรัพย์ย่ิง   
โทร. 4100 
กองสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 

 

 ประวัติการสั่งจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
 

รายละเอียดข้อมูล เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

เข้าระบบ e-pension เพื่อดูข้อมูลบัตรกลาง โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับสิทธิใช้งานในระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 

เข้าระบบ และไปค้นหา “สอบถาม” ในระบบจัดการข้อมูลและเลือก
โปรแกรม “สอบถามบัตรกลาง”  โดยสืบค้นจากเลขบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือชื่อและนามสกุล ของผู้รับเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 

2. เจ้าหน้าที่สามารถสืบค้นประวัติการสั่งจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ 
และเงินอ่ืนๆ ในลักษณะเดียวกัน ของผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ 
 

วันจันทร์ และ วันพฤหัสบดี 
นางพจนารถ แสนนา   
โทร. 4296 
วันอังคาร และ วันศุกร์ 
นายกิตติคุณ วัฒนกุล   
โทร. 4372 
วันพุธ  
นายดนุพงษ์ แพงพันตอง   
โทร. 4507 
กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ 

 

 

 

 

 

 



  

“ซื่อสตัย์โปร่งใส  บริการด้วยใจ  รักษาวินยัการคลงั  รวมพลงัพนัธมิตร  มีหลกัคิดพฒันา” 
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 ก าหนดวันที่เงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 

รายละเอียดข้อมูล เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

เข้าระบบ e-pension เพื่อดูปฏิทิน การจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จ
บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับสิทธิใช้งานในระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 
เข้าระบบและไปค้นหา “รายงาน” ในระบบจัดการข้อมูล และเลือก
โปรแกรม “ปฏิทินการจ่ายประจ าเดือน”  

2. เจ้าหน้าที่สามารถให้ข้อมูลวันที่ เงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ของผู้รับเงินตามข้อมูลปฏิทินการจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ  
 

วันจันทร์ และ วันพฤหัสบดี 
นางพจนารถ แสนนา   
โทร. 4296 
วันอังคาร และ วันศุกร์ 
นายกิตติคุณ วัฒนกุล   
โทร. 4372 
วันพุธ  
นายดนุพงษ์ แพงพันตอง   
โทร. 4507 
กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ 

 ขอรับหนังสือรับรองบ าเหน็จค้ าประกันด้วยตนเอง 

รายละเอียดข้อมูล เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ผู้มีสิทธิขอหนังสือรับรองบ้าเหน็จค ้าประกันที่ได้กรอกแบบค าร้อง
ขอรับหนังสือรับรองสิทธิบ าเหน็จตกทอด เพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกัน 
การกู้เงิน และน้าไปยื่นต่อส่วนราชการผู้เบิกบ้านาญ โดย  

- ผู้ เบิกบ้านาญที่อยู่ ในราชการส่วนกลางให้มารับหนังสือรับรอง  
ณ กรมบัญชีกลาง 

- ผู้ เบิกบ้านาญ ที่อยู่ในราชการส่วนภูมิภาคให้รับหนังสือรับรอง  
ณ ส้านักงานคลังจังหวัด นั นๆ 

ขั้นตอนการขอรับหนังสือรับรองบ าเหน็จค้ าประกันด้วยตัวเอง มีดังนี้ 
1. ผู้มีสิทธิขอหนังสือรับรองบ าเหน็จค้ าประกัน ประสานล่วงหน้า 

กับเจ้าหน้าที่ กงบ. ที่รับผิดชอบรายหน่วยงานนั้นๆ ว่าได้จัดท าหนังสือ
รับรองบ าเหน็จค้ าประกันเรียบร้อยแล้ว และ ประสงค์จะมาขอรับด้วยตนเอง  

2. ติ ดต่ อ เจ้ าหน้ าที่ ผู้ ให้ บริการ  เพ่ื อแจ้ งว่ าเป็ นผู้ รับบ านาญ 
สังกัดหน่วยงานใดพร้อมหลักฐาน บัตรประจ าตัวประชาชนของตนเอง  
หรือใบมอบฉันทะกรณี “เป็นผู้รับหนังสือรับรองสิทธิแทนผู้รับบ านาญ” 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ โทรแจ้ง กงบ. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
น าหนังสือรับรองฯ มาให้ผู้รับบ านาญ 

วันจันทร์ และ วันพฤหัสบดี 
นางพจนารถ แสนนา   
โทร. 4296 
วันอังคาร และ วันศุกร์ 
นายกิตติคุณ วัฒนกุล   
โทร. 4372 
วันพุธ  
นายดนุพงษ์ แพงพันตอง   
โทร. 4507 
กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ 
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รายละเอียดข้อมูล เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ต้องเป็นผู้ มีสิทธิตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
และตามหนังสือเวียนของกรมบัญชีกลาง เช่น 

ด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว 177 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2549 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว 83  ลงวันที่ 2 มีนาคม 2550 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 277 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2552 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 112 ลงวันที่ 24 มีนาคม 2554 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 111 ลงวันที่ 24 กันยายน 2555 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/พิเศษ ว 1 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2556 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 95 ลงวันที่ 25 เมษายน 2557 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 262 ลงวันที่ 29 กรกฏาคม 2558 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 447 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2558 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0431.2/ว 246 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2559 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0416.4/ว 457 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559 
และอ่ืนๆ ต้องจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
 
ขั้นตอนในการให้บริการ 
ผู้มีสิทธิ/ผู้แทนหน่วยงาน มาหารือที่กองสวัสดิการรักษาพยาบาล 

1. ชี้แจงข้อซักถามตามประเด็นที่หารือ 
2. อธิบายหลักเกณฑ์ตามกฎหมายประกอบ โดยเจ้าหน้าที่ด าเนินการ

ตอบข้อหารือด้วยตนเองพร้อมค้นหาข้อมูลจากหนังสือเวียน 
 
ผู้มีสิทธิ/ผู้แทนหน่วยงาน โทรศัพท์หารือ 

1. ชี้แจงข้อซักถามตามประเด็นที่หารือ 
2. อธิบายหลักเกณฑ์ตามกฎหมายประกอบ โดยอ้างอิงข้อมูล 

จากหนังสือเวียนเกี่ยวกับเรื่องท่ีหารือ 

ส.ต.อ.ปฏิญญา  กนกนาค   
โทร. 6854 
กองสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 

 สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
- การได้รับสิทธิ 
- การใช้สิทธิอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ 

**กรณีชี้แจงประเด็นข้อสงสัย/หนังสือเวียน 

เร่ืองที่ต้องให้เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานมาตอบข้อซกัถาม 
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 การอนุมัตินอกเหนือหลักเกณฑ์ 

รายละเอียดข้อมูล เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ได้ 
หรือมีความจ าเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือจากที่ก าหนดตามหลักเกณฑ์  
กฎ ระเบี ยบ ข้อบั งคับ หรือประกาศของกระทรวงการคลั งเกี่ ยวกับ 
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 

ขั้นตอนในการให้บริการ 
1. ผู้มีสิทธิท าหนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัดระดับกรม 
2. หน่วยงานต้นสังกัดระดับกรมท าเรื่องขอตกลงกับกระทรวงการคลัง

เป็นรายกรณ ี
3. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตอบค าขออนุมัติ 
4. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
5. ส่งหนังสือตอบกลับไปยังหน่วยงานที่ขออนุมัติ 

ส.ต.อ.ปฏิญญา  กนกนาค   
โทร. 6854 
กองสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 

 หารือเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 

รายละเอียดข้อมูล เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

สิทธิประโยชน์ ข้าราชการ/ผู้รับบ านาญ   
1. เบี้ยหวัด (ทหาร) 
2. บ าเหน็จบ านาญปกติ 
3. บ าเหน็จด ารงชีพ (ผู้รับบ านาญ) 
4. บ านาญพิเศษ (ข้าราชการทุพพลภาพหรือตาย) 
5. บ าเหน็จตกทอด (ข้าราชการตาย หรือผู้รับบ านาญตาย) 
6. เงิน ช.ค.บ. (ผู้รับบ านาญ) 
7. เงินช่วยเหลือตามโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด (ข้าราชการ)  
8. บ าเหน็จค้ าประกัน (ผู้รับบ านาญ) 
 

ลูกจ้าง  
1. บ าเหน็จปกติ (ลูกจ้างประจ า) 
2. บ าเหน็จพิเศษ (ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราว) 
3. บ าเหน็จตกทอด (ผู้รับบ าเหน็จรายเดือนตาย) 
4. บ าเหน็จค้ าประกัน (ผู้รับบ าเหน็จรายเดือน) 

 

วันจันทร์ และ วันพฤหัสบดี 
นางพจนารถ แสนนา   
โทร. 4296 
วันอังคาร และ วันศุกร์ 
นายกิตติคุณ วัฒนกุล   
โทร. 4372 
วันพุธ  
นายดนุพงษ์ แพงพันตอง   
โทร. 4507 
กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ 



  

“ซื่อสตัย์โปร่งใส  บริการด้วยใจ  รักษาวินยัการคลงั  รวมพลงัพนัธมิตร  มีหลกัคิดพฒันา” 

11 คู่มือการให้บริการผู้สูงอายุของกรมบัญชีกลาง 
 

ข้าราชการ (จ่ายตามพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการฯ) 
หลักฐานที่ก าหนดให้ส่วนราชการผู้ขอ ส่งให้กรมบัญชีกลาง มีดังนี้ 
 

1. เบี้ยหวัด (ทหารชั้นสัญญาบัตรและนายทหารชั้นประทวน) 
1) ใช้แบบ 5300  
2) สมุดประวัติหรือแฟ้มประวัติ 
3) แบบรายการค านวณเวลาราชการ (แบบ บ.) 
4) ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือนในปีที่ออกจากราชการ 
5) ส าเนาค าสั่งที่ให้ออก หรืออนุญาต ให้ลาออกจากราชการ 

หรือประกาศ หรือแจ้งความเกษียณอายุ 
6) หลั กฐานการตรวจสอบและรับรองเวลาราชการของ 

กรมการเงินกลาโหม กระทรวงกลาโหม(แบบ 5304)          
7) หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณ ส าหรับผู้ปฏิบัติราชการ 

ปราบปรามผู้ก่อการร้าย คอมมิวนิสต์ ซึ่งรับรองโดยกอง อ านวยการ 
รักษาความมั่นคงภายใน (แบบ5306) 

8) หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณส าหรับปฏิบัติราชการลับ 
หรือปฏิบัติราชการตามแผนป้องกันประเทศหรือปฏิบัติราชการพิเศษ 
หรือปฏิบัติราชการกรณีอ่ืนตามแบบที่กระทรวงกลาโหมขอท าความตกลง 
กับกระทรวงการคลังหรือตามที่แจ้งให้กระทรวงการคลังทราบแล้ว 

9) หลักฐานการมีสิทธิ ได้ รับ เงิน เพ่ิม เช่น  พ .ส.ร. พ .ป .อ.   
พ.ด.ร.  พ.ค.บ.  พ.ด.ร.ส.  เป็นต้น 

 
2. บ าเหน็จบ านาญปกติ (ข้าราชการ) 

1) ใช้แบบ 5300 
2) สมุดประวัติหรือแฟ้มประวัติ 
3) หลักฐานการตรวจสอบและรับรองเวลาราชการของกรม 

การเงินกลาโหม กระทรวงกลาโหม (แบบ 5304)  หรือส านักงานต ารวจ
แห่งชาติ (แบบ 5305) ส าหรับผู้ซึ่งได้ขึ้นทะเบียนทหารกองประจ าการ 
หรือต ารวจกองประจ าการ แล้วแต่กรณ ี

4) หลักฐานการมีสิทธิให้นับเวลาทวีคูณ (ยกเว้นกฎอัยการศึก) 
5) ส าเนาค าสั่งให้พ้นจากราชการ หรือ ประกาศเกษียณอายุ 

แล้วแต่กรณ ี
6) ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือเลื่อน เงินเดือนเพ่ือประโยชน์ 

ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญกรณีเกษียณอายุ 
 
 
 
 

วันจันทร์ และ วันพฤหัสบดี 
นางพจนารถ แสนนา   
โทร. 4296 
วันอังคาร และ วันศุกร์ 
นายกิตติคุณ วัฒนกุล   
โทร. 4372 
วันพุธ  
นายดนุพงษ์ แพงพันตอง   
โทร. 4507 
กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ 
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3. บ าเหน็จด ารงชีพ (ผู้รับบ านาญ) 
1) กรณีขอรับครั้งแรกพร้อมบ านาญ ใช้แบบ 5300 และแบบ สรจ.3 
2) กรณีที่เคยขอรับมาก่อนแล้ว มายื่นขอรับเมื่ออายุครบ 65 ปีบริบูรณ์ 

ใช้แบบ 5316 และแบบ สรจ.3 
3) กรณีขอรับครั้งแรกเมื่ออายุครบ 65 ปีบริบูรณ์แล้ว ใช้แบบ 5300 

และแบบ สรจ.3 
 
4. บ านาญพิเศษ 

4.1 เหตุทุพพลภาพ (จ่ายเจ้าตัว) 
1) ใช้แบบ 5300 

                2) ส าเนาค าสั่งให้ออกจากราชการ 
                3) หนั งสือรับรองการได้รับอันตรายหรือถูกประทุษร้าย  
เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ของข้าราชการ เพ่ือขอรับบ านาญพิเศษ 
(แบบ สรจ.4) 
                4) ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถ้ามี) 
                5) หลักฐานการก าหนดอัตราบ านาญพิเศษของเจ้ากระทรวง 
                6) ค าสั่งของรัฐมนตรีเจ้าสังกัดสั่งให้ไปรับราชการในต าแหน่ง 
หน้าที่อ่ืน โดยคณะรัฐมนตรีอนุมัติตามพระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการ 
ผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2546 

4.2 กรณีถึงแก่ความตาย (จ่ายแก่ทายาท ตาม พรบ.บ าเหน็จ
บ านาญ คือ บุตร คู่สมรส บิดามารดา ผู้อุปการะ หรือผู้อยู่ในอุปการะ) 

1) ใช้แบบ 5309 
2) หนั งสือรับรองการได้รับอันตรายหรือถูกประทุษร้าย 

เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ของข้าราชการเพ่ือขอรับบ านาญพิเศษ 
(แบบ สรจ.4) 

3) ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถ้ามี) 
4) ส าเนามรณบัตรของข้าราชการผู้ถึงแก่ความตาย                                     
5) กรณีผู้มีสิทธิรับเงินเป็นบุคคลซึ่งเจ้ากระทรวงเห็นว่ามีสิทธิ 

ได้รับบ านาญพิเศษในฐานะ เป็นผู้ อุปการะหรืออยู่ ในความอุปการะ 
ของข้าราชการผู้ตาย ต้องตรวจสอบหลักฐานดังนี้  

(ก) หนังสือเจ้ากระทรวงที่พิจารณากรณีข้างต้น                     
(ข) หลักฐานการรับรองการอุปการะ หรือการอยู่ในอุปการะ 

ของผู้ที่ควรเชื่อถือได้  
(ค) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้อุปการะหรือผู้อยู่ในอุปการะ  
(ง) หลักฐานการพิจารณาและก าหนดส่วนของเจ้ากระทรวง 

ให้ผู้ใดได้รับบ านาญพิเศษเท่าใด 
 

 

วันจันทร์ และ วันพฤหัสบดี 
นางพจนารถ แสนนา   
โทร. 4296 
วันอังคาร และ วันศุกร์ 
นายกิตติคุณ วัฒนกุล   
โทร. 4372 
วันพุธ  
นายดนุพงษ์ แพงพันตอง   
โทร. 4507 
กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

“ซื่อสตัย์โปร่งใส  บริการด้วยใจ  รักษาวินยัการคลงั  รวมพลงัพนัธมิตร  มีหลกัคิดพฒันา” 

13 คู่มือการให้บริการผู้สูงอายุของกรมบัญชีกลาง 
 

5. บ าเหน็จตกทอด (ข้าราชการ/ผู้รับบ านาญตายให้จ่ายแก่ทายาท
ตาม พรบ.บ าเหน็จบ านาญฯ) 

5.1 ข้าราชการตาย (จ่ายให้ บุตร คู่สมรส บิดามารดา หรือบุคคล
ทีแ่สดงเจตนาไว้) 
               1) ใช้แบบ 5309 
               2) สมุดประวัติ หรือแฟ้มประวัติ 
               3) ส าเนามรณบัตรของข้าราชการผู้ถึงแก่ความตาย 
               4) ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม หรือหนังสือ 
การจดทะเบียนรับรองบุตรหรือส าเนาค าพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตร 
               5) ส าเนาค าพิพากษาหรือค าสั่งศาลที่แสดงว่าคู่สมรสคนใด 
เป็นคู่สมรสทีช่อบด้วยกฎหมาย กรณีท่ีมีการสมรสซ้อน 
               6) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด กรณีไม่มี 
ทายาทตามกฎหมายบ าเหน็จบ านาญ 

5.2 ผู้รับบ านาญตาย  (จ่ายให้ บุตร คู่สมรส บิดามารดา หรือบุคคล
ที่แสดงเจตนาไว้) 

1) ใช้แบบ 5309 
2) ส าเนามรณบัตรของผู้รับบ านาญผู้ถึงแก่ความตาย 
3) ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม หรือหนังสือ

การจดทะเบียนรับรองบุตร หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตร 
4) ส าเนาค าพิพากษาหรือค าสั่งศาลที่แสดงว่าคู่สมรสคนใด 

เป็นคู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย กรณีท่ีมีการสมรสซ้อน 
5) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด กรณีไม่มี 

ทายาทตาม พรบ.บ าเหน็จบ านาญฯ 
 

6. เงิน ช.ค.บ. (ผู้รับเบี้ยหวัด บ านาญ) 
จ่ายตามพระราชกฤษฎีกาเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ  

พ.ศ. 2521 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
7. เงินช่วยเหลือตามโครงการเกษียณอายุราชการก่อนก าหนด

(ข้าราชการ) 
1) ใช้ แบบค าขอรับ เงินช่ วยเหลือผู้ ซึ่ งออกจากราชการ  

โครงการเกษียณอายุราชการก่อนก าหนด (แบบ ค.ก.ษ.) 
2) ค าสั่งให้ออกจากราชการตามโครงการเกษียณก่อนก าหนด  

พร้อมเงินประจ าต าแหน่ง หรือเงินวิทยฐานะ หรือเงินอ่ืนที่กฎหมาย
ก าหนดให้น ามารวม 

3) ค าสั่ งเลื่ อนขั้น เงิน เดื อนหรือเลื่ อนเงิน เดือน ณ  วันที่  
30 กันยายนของปีที่ออกจากราชการ 
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8. บ าเหน็จค้ าประกัน (ผู้รับบ านาญ) 
ผู้ รับบ านาญสามารถเดินทางมาขอรับหนังสื อรับรองสิทธิได้ 

ด้ วยตนเอง หรื อท าหนั งสื อมอบฉั นทะให้ บุ คคลอ่ืน  มาขอรับ ได้ ที่
กรมบัญชีกลาง บ าเหน็จลูกจ้าง (จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
บ าเหน็ จลู กจ้ างฯ ) หลักฐานที่ ก าหนดให้ ส่ วนราชการผู้ ขอส่ งให้
กรมบัญชีกลาง มีดังนี้ 

1. บ าเหน็จปกติ  
1.1 กรณีออกจากงาน/เกษียณอายุ (จ่ายเจ้าตัว)  
1.2 กรณีถึงแก่ความตาย  (จ่ายทายาท ตาม ป.พ.พ.ว่าด้วย

มรดกโดยอนุโลม 
1)  ใช้แบบ 5313  
2) บัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อและหรือบัตรลูกจ้างประจ า

รายชื่อจากระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ซึ่งผู้มีอ านาจลงนาม
รับรองอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย 

3) หลักฐานการตรวจสอบและรับรองเวลาราชการ  
(แบบ 5304 หรือ 5305) แล้วแต่กรณี 

4) หลักฐานการมีสิทธิให้นับเวลาทวีคูณ (ยกเว้นกฎอัยการศึก) 
5) ส าเนาค าสั่งให้พ้นจากงาน หรือประกาศเกษียณอายุ 

หรือส าเนามรณบัตร (กรณีถึงแก่ความตาย) แล้วแต่กรณี 
6) ค าสั่ งเลื่อนขั้นค่าจ้าง เพ่ือประโยชน์ ในการค านวณ 

บ าเหน็จลูกจ้าง กรณีเกษียณอายุ 
 
2. บ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง 

2.1 กรณีพิการ ทุพพลภาพ (จ่ายเจ้าตัว) 
2.2 กรณีถึงแก่ความตาย (จ่ายทายาทตาม ป.พ.พ.ว่าด้วย

มรดกโดยอนุโลม) 
1) ใช้แบบ 5313 
2) หนังสือรับรองได้รับอันตราย หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ

ปฏิบัติงานในหน้าทีข่องลูกจ้าง เพ่ือขอรับบ าเหน็จพิเศษ (แบบ สรจ. 5) 
3) หลักฐานการก าหนดอัตราบ าเหน็จพิเศษของเจ้ากระทรวง

กรณีลูกจ้างปฏิบัติงานในหน้าที่จนพิการทุพพลภาพ  
4) ค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างกรณีพิเศษ (ถ้ามี) 
5) ค าสั่งให้ออกหรืออนุญาตให้ลาออกจากงาน 
6) ส าเนามรณบัตรลูกจ้างซึ่งถึงแก่ความตาย 
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3. บ าเหน็จตกทอด  ผู้รับบ าเหน็จลูกจ้างรายเดือนถึงแก่ความตาย 
(ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง ฉบับที่ 9)  ให้จ่าย 
แก่ บุตร คู่สมรส บิดามารดา หรือบุคคลที่แสดงเจตนาไว้ 

1) ใช้แบบขอรับบ าเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 
หรือผู้รับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่ความตาย 

2) ส าเนามรณบัตรของผู้รับบ าเหน็จรายเดือนซึ่งถึงแก่ความตาย 
3) ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม หรือหนังสือ

การจดทะเบียนรับรองบุตรหรือส าเนาค าพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตร 
4) ส าเนาค าพิพากษาหรือค าสั่งศาลที่แสดงว่าคู่สมรสคนใด 

เป็นคู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย กรณีท่ีมีการสมรสซ้อน 
5) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด กรณีผู้ตาย

ไม่มีบุตร คู่สมรส บิดามารดา   
   
4. บ าเหน็ จค้ าประกัน  (ผู้ รับบ าเหน็ จลูกจ้ างรายเดือน )  

รับบ าเหน็จลูกจ้างรายเดือน สามารถเดินทางมาขอรับหนังสือรับรองสิทธิได้
ด้ วยตนเอง หรือท าหนั งสื อมอบอ านาจ ให้บุ คคล อ่ืนมาขอรับ ได้ ที่
กรมบัญชีกลาง 

 
เงิ น ท าข วั ญ ข้ า ร าช ก ารแ ล ะลู ก จ้ า ง  (ต าม ระ เบี ย บ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ.2546) 
1) ใช้แบบ 5401 
2) การสูญเสียอวัยวะที่ไม่มีในรายการที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้ 

ตรวจสอบหลักฐานใบรับรองแสดงความเห็นของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง
พร้อมภาพถ่ายแสดงการสูญเสียอวัยวะ (ถ้ามี) 

 
รายละเอียดขั้นตอนการขอรับเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ  

และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
1. ผู้มีสิทธิรับเงิน ยื่นค าขอรับเงินที่ส่วนราชการสังกัดสุดท้าย 
2. ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการขอรับเงิน และส่งข้อมูลผ่าน

ระบบบ าเหน็ จบ านาญ  (e-Pension) รวมทั้ งส่ งเอกสารที่ เกี่ ยวข้อง 
ทางไปรษณีย ์

3. เจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลางผู้รับผิดชอบบันทึกการรับข้อมูล  
ในระบบและรับเอกสาร จากไปรษณีย์ (สารบรรณกรมบัญชีกลาง) 

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเอกสารให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด เพ่ือเสนอให้ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ  
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5. เจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลาง ตรวจสอบความถูกต้องของแบบ
และหลักฐานต่างๆกับข้อมูลในระบบที่ได้รับแล้ว 

6. กรณีถูกต้องให้เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งจ่ายตามล าดับชั้น 
หากไม่ถูกตอ้งส่งเรื่องกลับให้ ส่วนราชการแก้ไขผ่านทางระบบ  e-Pension 

7. ให้ ผู้ มี อ านาจอนุ มั ติ สั่ งจ่ าย ตรวจสอบคว ามถู กต้ อง 
กรณีถูกต้องให้อนุมัติโดยลงนามในหนังสือสั่งจ่ายทางอิเล็กทรอนิกส์ กรณี 
ไม่ถูกต้อง ให้ส่งเรื่องกลับเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งส่วนราชการแก้ไขข้อมูลต่อไป 

8. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนส่งเรื่องออก เพ่ือแจ้งและส่งหนังสือ 
สั่งจ่ายให้ส่วนราชการผู้ขอ ส่วนราชการผู้ เบิกผ่านระบบ  e-Pension  
และส่งผู้มีสิทธิรับเงินทางไปรษณีย์ 

 
เงินช่วยกรณีพิ เศษ (เงินค่าท าศพ)ส าหรับข้าราชการ/ 

ผู้รับบ านาญ/ลูกจ้างประจ า (จ่ายตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน 
เงินปี  บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม)  

- ทายาทผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับเงินที่ส่วนราชการสังกัดสุดท้าย
ของผู้ตาย 

- ส่วนราชการสังกัดสุดท้ายขอเบิกในระบบ GFMIS 
- การขอรับเงินช่วยพิเศษ ให้กระท า ภายในเวลาหนึ่งปีนับแต่ 

วันที่ข้าราชการ/ผู้รับบ านาญ /ลูกจ้างประจ าถึงแก่ความตาย 
ขั้นตอนการให้บริการ 
1. ติดต่อศูนย์บริการผู้สูงอายุ เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ สอบถาม 

ผู้มาติดต่อว่าจะติดต่อเกี่ยวกับเรื่องใด  สังกัด หน่วยงานไหน 
2. เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ โทร.แจ้ง กงบ. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ลงไปพบผู้มาติดต่อ           

วันจันทร์ และ วันพฤหัสบดี 
นางพจนารถ แสนนา   
โทร. 4296 
วันอังคาร และ วันศุกร์ 
นายกิตติคุณ วัฒนกุล   
โทร. 4372 
วันพุธ  
นายดนุพงษ์ แพงพันตอง   
โทร. 4507 
กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

    เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ณ จุดแรกรับบริการ ให้บริการเสร็จสิ้นแล้ว จะท าการประเมินความพึงพอใจ 
ของผู้สูงอายุที่เข้ารับบริการต่อการให้บริการของกรมบัญชีกลาง โดยขอความร่วมมือตอบแบบสอบถามเพ่ือประเมิน
ความพึงพอใจผลการให้บริการ ณ เคาน์เตอร์จุดแรกรับบริการ และหย่อนลงตู้กล่องรับฟังความคิดเห็นบริเวณด้านหน้า
ของจุดแรกรับบริการ หรือใช้การประเมินผลระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ทั้งนี้ กรมบัญชีกลางจะน าข้อมูลที่ได้จากการประเมินดังกล่าว มาสรุปและประมวลผลในการพัฒนา 
ปรับปรุง แก้ไขกระบวนงานให้บริการต่างๆ ของกรมบัญชีกลางให้ดียิ่งขึ้น 

 

การติดตามและประเมินผล 



  

“ซื่อสตัย์โปร่งใส  บริการด้วยใจ  รักษาวินยัการคลงั  รวมพลงัพนัธมิตร  มีหลกัคิดพฒันา” 

17 คู่มือการให้บริการผู้สูงอายุของกรมบัญชีกลาง 
 

 
 
 
 

ประเทศไทยก าลังจะก้าวเข้าสู่สังคมผู้สูงอายุ การเปลี่ยนแปลงและเตรียมพร้อมให้ผู้สู งอายุ  
มีคุณภาพชีวิตที่ดีและใช้ชีวิตร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุขเป็นเรื่องส าคัญ ดังนั้นการให้บริการผู้สูงอายุ  
จึงเป็นเรื่องที่ต้องใส่ใจเป็นพิเศษ โดยเฉพาะผู้ให้บริการต้องเป็นบุคคลที่มีความเมตตา เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ ใจเย็น 
และมีใจในการให้บริการเป็นส าคัญ  เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดีและความประทับใจกับผู้สูงอายุที่เข้ารับบริการทุกคน 
และท้ายสุดผู้ให้บริการเป็นกลไกส าคัญที่สุดที่จะต้องพัฒนาบุคลิกภาพและทัศนคติที่ดี โดยเฉพาะการมีจิตส านึก 
รักในการให้บริการ เพ่ือการพัฒนาองค์กรอย่างสมบูรณ์แบบ 

ที่กล่าวมาข้างต้นเป็นการย้ าให้ เห็นความส าคัญของการให้บริการ ผู้สู งอายุ โดยมี เป้าหมาย 
ของการบริการคือ ท าอย่างไรให้ผู้ สู งอายุที่ เข้ารับบริการพึงพอใจกลับไป มาช่วยกันปฏิบัติตนให้ เกิดผล 
โดยถื อหลั ก ง่ายๆ  “ดู แล เค้ า  ให้ เห มื อน คน ในครอบครัว ”ท าให้ สิ่ งที่ เข าต้ อ งการให้ ส า เร็ จ ให้ ได้  
ด้วยยุทธศาสตร์เริ่มต้นง่ายๆ คือ “ยิ้มแย้มแจ่มใสทักทาย ช่วยเหลือ ด้วยความเต็มใจ โดยเร็ว และ มีคุณภาพ” 
ถ้าสร้างคุณลักษณะดังกล่าวให้ เกิดได้  จะเกิดพลั งส าคัญ คือ “การบอกต่อ” ที่ เรียกว่า “ปากต่อปาก”  
ซึ่งท าให้เกิดผลลัพธ์กลับคืนมากกว่า อย่าลืมว่าการบริการคือปัจจัยแห่งความส าเร็จของทุกองค์กร ทุกหน่วยงาน 
และความประทับใจจะเกิดข้ึนได้ต้องเป็นการบริการที่เหนือกว่าความคาดหมาย (Good to Great) 

 

 

บทสรุป 
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