
 

คู่มอื 
 
 

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
บําเหน็จลูกจ้างประจําของส่วนราชการ 

 
 

จัดทําโดย 
 

นางฐิติมา  สุขกิจพงษ์ 
ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
สังกัดกองทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยมหิดล 
 



คํานํา 
 
เอกสารทางฉบับน้ี  มีจุดประสงค์ท่ีจะศึกษารวบรวม อธิบายหลักเกณฑ์และวิธีการดําเนินการ

เ ก่ียวกับบําเหน็จลูกจ้างประจําของส่วนราชการ  ซึ่ ง เดิมได้ มีการจัดทําไว้ พ .ศ .2519 และเ ม่ือ
กระทรวงการคลัง ได้ออกระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2552 และฉบับ
ท่ี (9) พ.ศ.2554  เพิ่มเติม ดังน้ันเพื่อเป็นรวบรวมระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างประจํา
ของส่วนราชการให้สมบูรณ์มากข้ึนและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องท้ังในระดับ
มหาวิทยาลัยและส่วนงานต่างๆ ซึ่งจะก่อให้เกิดความถูกต้อง คล่องตัว สะดวก รวดเร็ว และง่ายต่อการปฏิบัติ
หน้าท่ีหรือเป็นข้อมูลเพ่ือถ่ายทอดให้กับบุคลากรท่ีเข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้ศึกษา อันจะเป็นประโยชน์ต่อ 
ส่วนงานและมหาวิทยาลัย ให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ผู้จัดทําจึงได้ศึกษาค้นคว้ารวบรวมและ
อธิบายหลักเกณฑ์ต่างๆ ตลอดจนแนวทางในการดําเนินการท่ีเก่ียวข้องกับบําเหน็จลูกจ้างประจําของ     
ส่วนราชการ แบบฟอร์มต่างๆ ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ และระเบียบกระทรวงการคลังท่ีเก่ียวข้อง 
รวมถึงการวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 

 
 
 
 

รวบรวมและจัดทําโดย 
ฐิติมา  สุขกิจพงษ์ 

นักทรัพยากรบุคคล 

 

 
 
 



สารบัญ 
 

เร่ือง            หน้า 
 

บทที่ 1 บทนํา              1  
 

บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ         3 
 

บทที่ 3 ความหมายท่ัวไปและประเภทบําเหน็จลกูจ้างประจาํของส่วนราชการ          6 
          

บทที่ 4 หลักเกณฑ์และวธิีการขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของลกูจ้างประจาํ     13  
 ของส่วนราชการ  

          

บทที่ 5 การนับเวลาทํางานและการคํานวณบาํเหน็จของลูกจ้างประจํา    20 
 

บทที่ 6 เอกสารประกอบการย่ืนคําขอบําเหน็จลกูจ้างประจาํ      23  
     

บทที่ 7 ข้ันตอนการยื่นแบบขอรับเงนิบําเหน็จลกูจ้างประจาํ      26 
    

บทที่ 8 ปญัหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและข้อเสนอแนะ     31 
 

บรรณานุกรม             37 
 

ภาคผนวก   
 ระเบยีบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง พ.ศ.2519     38  

 

 ระเบยีบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง(ฉบับที่ 8) พ.ศ.2552   44 
 

 ระเบยีบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2554    47 
 

 หนังสือเวยีนกระทรวงการคลัง ที่ กค 0415/ว 120 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2548       46 
         เรื่อง การแก้ไขวัน เดือน ปเีกิด ลูกจ้างประจําของส่วนราชการ 
 

 แบบฟอร์มและตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม                               52   
    



บทที่ 1 
บทนํา 

 

ความสําคัญของบําเหน็จลูกจ้างประจําของส่วนราชการ 

 การท่ีองค์กรได้กําหนดให้มีสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เก้ือกูลสําหรับลูกจ้างประจําในด้าน

ต่างๆ อาทิเช่น สิทธิการลา สวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร   

การเลื่อนข้ันค่าจ้าง และท่ีสําคัญการได้รับสิทธิประโยชน์เก่ียวกับบําเหน็จของลูกจ้างประจํา เม่ือ           

พ้นสถานภาพจากส่วนราชการไม่ว่ากรณี ลาออกจากงาน เสียชีวิต ให้ออกจากงานหรือเกษียณอายุราชการ 

ซึ่งบุคคลเหล่าน้ีได้ปฏิบัติงานอย่างทุ่มเทและอุทิศตนมาตลอดอายุการทํางาน เงินบําเหน็จลูกจ้างประจําน้ี 

จะช่วยเอ้ือประโยชน์ในการดํารงชีพให้กับลูกจ้างประจําหรือทายาทของลูกจ้างประจําแล้วแต่กรณี จาก

ข้อมูลท่ีผ่านมามหาวิทยาลัยมหิดล มีลูกจ้างประจําเงินงบประมาณแผ่นดิน ท่ีพ้นสถานภาพเน่ืองจากการ

ลาออกจากงาน เสียชีวิต เกษียณอายุราชการ โดยมีสิทธิได้รับบําเหน็จลูกจ้างประจําในแต่ละปีงบประมาณ 

ประเมินวงเงินแล้วเป็นหลักล้านบาทข้ึนไป(ไม่สามารถแจงเป็นตัวเงินได้) ดังน้ี 

ปี 
งบประมาณ 

กรณีลาออกจากงาน (ราย) กรณีเสียชีวิต (ราย) กรณีเกษียณอายุราชการ (ราย) 
รวม 

บําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จปกต ิ บําเหน็จตกทอด บําเหน็จปกต ิ บําเหน็จรายเดือน 

2552 15 1 1 - 23 69 109 

2553 13 2 - - 27 88 130 

2554 6 5 1 - 23 91 126 

2555 3 3 4 1 30 111 152 

2556 3 10 5 5 22 85 130 
 

 มหาวิทยาลัยมหิดลจึงให้ความสําคัญในการดําเนินการเก่ียวกับการบําเหน็จของลูกจ้างประจํา

และควรให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพ่ือให้ลูกจ้างประจําได้รับ

เงินบําเหน็จฯ อย่างรวดเร็วเพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาในการดํารงชีพต่อไป และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือเจ้าหน้าท่ี

ผู้เก่ียวข้องของแต่ละส่วนงานสามารถดําเนินการให้สําเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ผู้จัดทําจึงได้ศึกษารวบรวมระเบียบ ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงศึกษาปัญหาอุปสรรค 

วิธีการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานไว้ในคู่มือฉบับน้ี  
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วัตถุประสงค์ 
 

เอกสารฉบับน้ี มีจุดประสงค์เพื่อรวบรวมหลักเกณฑ์และวิธีการในการดําเนินการเก่ียวกับ
บําเหน็จลูกจ้างประจําของส่วนราชการ ซึ่งได้มีการรวบรวมไว้เม่ือปี พ.ศ.2519 และยังไม่ได้มีการรวบรวม
หลักเกณฑ์และวิธีการในการดําเนินการใหม่อีกครั้ง ดังน้ัน เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
ผู้เก่ียวข้อง อันก่อให้เกิดความเข้าใจ ความสะดวก รวดเร็ว และง่ายต่อการปฏิบัติงาน หรือเพ่ือถ่ายทอด
ให้กับบุคลากรท่ีเข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้ศึกษา ผู้จัดทําจึงได้ทําการค้นคว้า  รวบรวมหลักเกณฑ์ต่างๆ          
ท่ีเก่ียวข้องกับบําเหน็จลูกจ้างประจําของส่วนราชการ ให้เป็นหมวดหมู่ง่ายต่อการปฏิบัติงานย่ิงขึ้น  

 

ขอบเขตในการศึกษา 
 

การ จัด ทํ า คู่ มือการปฏิบั ติ ง าน เ ก่ี ยว กับ บํ า เห น็จลู กจ้ า งประ จําของส่ วนราชการ
มหาวิทยาลัยมหิดลมีขอบเขตในการศึกษา ดังน้ี 
  1. ศึกษาและรวบรวมเอกสาร กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ท่ีเก่ียวข้องกับบําเหน็จ
ลูกจ้างประจําของส่วนราชการ ได้แก่ 

(1) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง พ.ศ.2519  
(2) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง(ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2552 
(3) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง(ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2554 

 

2. หลักเกณฑ์และวิธีการในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดของ
ลูกจ้างประจํา 

 

3. วิธีการนับเวลาทํางานและการคํานวณบําเหน็จของลูกจ้างประจํา  
 

4. เอกสารสําคัญท่ีใช้ประกอบการยื่นขอรับบําเหน็จลูกจ้างประจํา 
 

5. ทบทวนปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหาข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  

คู่มือบําเหน็จลูกจ้างประจําของส่วนราชการฉบับน้ีจะเป็นแหล่งข้อมูลสําหรับศึกษาหาความรู้
และสามารถนําไปใช้ในการปฏิบัติงานได้จริง อันจะเป็นประโยชน์ในการเสริมสร้างและพัฒนาการปฏิบัติงาน
ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากย่ิงข้ึน ท้ังเป็นการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับเจ้าหน้าท่ีของ
ส่วนงานในการปฏิบัติได้อีกส่วนหน่ึงด้วย 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรบัผิดชอบ 

 

ภาระหน้าที่ ความรับผิดชอบตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล โดยทั่วไป 
 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยมีภาระหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือ   
หลายอย่าง ซึ่งมีลักษณะงานเก่ียวกับงานด้านการศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ด้านการวางแผนทรัพยากร
บุคคล  ด้านการส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน ด้านสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ด้านการ
จัดทําทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลบุคลากร ด้านการพ้นสถานภาพ และปฏิบัติงานหน้าท่ีอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง 
ให้เป็นไปตามประกาศ กฎ ระเบียบ ท่ีมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนด 
 

บทบาทการบริหารจัดการงานบําเหน็จลูกจ้างประจําของส่วนราชการ  
 

ด้านลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. ตรวจสอบข้อมูลและแบบขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษ และหรือ

บําเหน็จพิเศษรายเดือน (5313) และเอกสารประกอบการของส่วนงาน ให้ถูกต้องตามระเบียบท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 

 2. ตรวจสอบข้อมูลและแบบขอรับบําเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบําเหน็จรายเดือนหรือผู้รับ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่ความตาย และเอกสารประกอบการของส่วนงาน ให้ถูกต้องตามระเบียบท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 

 3. ตรวจสอบข้อมูลบัตรลูกจ้างประจํารายช่ือกับฐานประวัติข้อมูลลูกจ้างประจําของ
กรมบัญชีกลาง เก่ียวกับวันท่ีเริ่มรับราชการ และวัน เดือน ปีเกิด  

4. จัดทําหนังสือแบบรับรองประวัติการทํางาน และเวลาทวีคูณระหว่างประจําปฏิบัติหน้าท่ี
อยู่ในเขตท่ีได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึกของลูกจ้างประจํา 

 5. ตรวจสอบข้อมูลและหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดของลูกจ้างประจํา 
ให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 6. ดําเนินการบันทึกข้อมูลในระบบบําเหน็จบํานาญ(E-Pension) ของกรมบัญชีกลาง 
เก่ียวกับการลงทะเบียนรับ ประวัติ ท่ีอยู่ แบบขอรับ บันทึกสัญญาคํ้าประกัน บัญชีธนาคาร อัตราเงินเดือน 
เวลาราชการ ค่าลดหย่อน และการคํานวณเงิน 

 7. ตรวจสอบข้อมูลและเอกสารการขอรับบําเหน็จฯและหนังสือแบบรับรองประวัติการ
ทํางานและเวลาทวีคูณฯ เพ่ือเสนอผู้มีอํานาจลงนาม 
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 8. กรณีขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ตรวจสอบข้อมูลแบบคําขอและเอกสารประกอบ ให้
ถูกต้องตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด เพ่ือเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติและลงนาม 

9. จัดทําหนังสือขอรับรองเวลารับราชการทหาร เพื่อตรวจสอบข้อมูลจากกระทรวง 
กลาโหม ในช่วงท่ีลูกจ้างประจําลาไปรับราชการทหาร 

 

ด้านการวางแผนงาน 
1. กําหนดระยะเวลาการดําเนินการขอรับบําเหน็จในกรณีต่างๆให้เสร็จสิ้นภายใน 3 วัน 

หลังจากได้รับเอกสารครบถ้วน 
2. มีการติดตามเรื่องกับเจ้าหน้าท่ีส่วนงานท่ีเก่ียวข้อง เม่ือได้รับทราบคําสั่งการพ้น

สถานภาพของลูกจ้างประจําเงินงบประมาณ เช่น ลาออกจากงาน ให้ออก ขาดจากอัตรา(เสียชีวิต) หรือ
ประกาศเกษียณอายุราชการ เป็นต้น 

3. มีการติดตามข้อมูลหรือเอกสารประกอบการขอรับบําเหน็จฯในกรณีมีไม่สมบูรณ์หรือไม่
ครบถ้วน 

 

ด้านการประสานงาน 
 1. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีส่วนงานของมหาวิทยาลัยมหิดล กรณีท่ีมีลูกจ้างประจํา

เงินงบประมาณแผ่นดิน ลาออกจากงาน ให้ออก เสียชีวิต เกษียณอายุราชการและผู้รับบําเหน็จรายเดือน
เสียชีวิต 

2. ติดต่อประสานงานกับกองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล กรณีผู้รับบําเหน็จรายเดือนเสียชีวิต 
เพ่ืองดส่งเงินรายเดือนเข้าบัญชีธนาคารและคืนเงินส่วนท่ีจ่ายเกินไปคืนกองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล ก่อน
ดําเนินการเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอดให้กับทายาทต่อไป 

3. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีกรมบัญชีกลาง ผู้รับผิดชอบเรื่องบําเหน็จฯลูกจ้างประจํา
เงินงบประมาณแผ่นดินในส่วนของมหาวิทยาลัยมหิดล  

4. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ออมทรัพย์ มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือตรวจสอบ
ภาวะหน้ีของลูกจ้างประจําเงินงบประมาณแผ่นดิน  
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ด้านการให้บริการ 
1. ให้คําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับสิทธิในการเลือกของรับบําเหน็จฯของลูกจ้างประจํา 

เงินงบประมาณแผ่นดิน 
2. ให้ข้อมูลและตอบข้อสงสัยเก่ียวกับเวลาทวีคูณระหว่างประจําปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในเขตท่ีได้

มีการประกาศใช้กฎอัยการศึกของลูกจ้างประจํา 
3. ให้คําปรึกษาและแนะนํากับทายาทผู้มีสิทธิขอรับบําเหน็จตกทอด ในการจัดเตรียม

เอกสารเพ่ือมาติดต่อขอย่ืนเรื่องท่ีมหาวิทยาลัยมหิดล 
4. ให้คําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับเรื่องสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล เม่ือพ้นสถานภาพ

จากลูกจ้างประจําเงินงบประมาณแผ่นดิน 
 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

อธิการบดีหรือรองอธิการบดี
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ผู้อํานวยการกองทรัพยากรบุคคล 

งานบริหารสวัสดิการและ
สิทธิประโยชน์ 

(HR Welfare Benefits)  

- สวัสดิการ เช่น สินเช่ือธนาคารอาคารสงเคราะห์ สินเช่ือ
ธนาคารออมสิน โครงการเงินกู้ฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือนครู
และบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.) เป็นต้น 
- สิทธิประโยชน์ เช่น การขอรับบําเหน็จบํานาญข้าราชการ 
และเงินกองทุนบํา เหน็จบํ านาญข้าราชการ (กบข . )   
การขอรับบําเหน็จปกติและบําเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจํา
เงินงบประมาณแผ่นดิน และกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับ
ลูกจ้างประจําของส่วนราชการ(กสจ.) การเสนอขอรับ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เป็นต้น 
- การลาประเภทต่างๆ เช่น ลาไปราชการหรือประชุม ณ 
ต่างประเทศ การลาเกินสิทธิของบุคลากรทุกประเภท (โดย
ไม่ได้รับเงินเดือน) 
- ลูกค้าสัมพันธ์ เช่น การให้บริการจัดทําบัตรประจําตัว
บุคลากรแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (One - Stop Service) 
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บทที่ 3 
ความหมายทั่วไปและประเภทบําเหน็จลูกจ้างประจําของส่วนราชการ 

 

บําเหน็จลูกจ้างของส่วนราชการ เป็นเงินตอบแทนให้กับบุคคลากรซึ่งได้อุทิศเวลาปฏิบัติงาน
ให้แก่ทางราชการ เม่ือลูกจ้างประจําพ้นสถานภาพจากการปฏิบัติงานของส่วนราชการ ไม่ใช่ทุกรายจะมีสิทธิ
ได้รับเงินบําเหน็จเป็นการตอบแทนเสมอไป บางกรณีลูกจ้างประจําของส่วนราชการอาจไม่มีสิทธิได้รับ
บําเหน็จเป็นการตอบแทนจากการปฏิบัติงานก็เป็นได้ เช่น กรณีลูกจ้างของส่วนราชการกระทําผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง และถูกลงโทษไล่ออกจากราชการ หรือลาออกจากงานก่อนมีอายุงานครบ 1 ปี ดังน้ัน ส่วนงานจึง
ควรศึกษาทําความเข้าใจถึงประเภท และความหมายของลูกจ้างของส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องกับบําเหน็จ
ลูกจ้างของส่วนราชการ ตลอดจนประเภทของบําเหน็จและสิทธิท่ีจะได้รับบําเหน็จว่ามีลักษณะอย่างไร โดย
อาศัยระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างและท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมต่างๆ ซึ่งได้ให้คําจํากัดความและ
ประเภทของลูกจ้างไว้ดังต่อไปน้ี  
 

"ลูกจ้างประจํา" หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายช่ัวโมง ซึ่งกระทรวง ทบวง 
กรม จ้างไว้ปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะประจําไม่มีกําหนดเวลาตามอัตราและจํานวนท่ีกําหนดไว้ โดยจ่ายค่าจ้าง
จากเงินงบประมาณ และให้รวมถึงลูกจ้างประจําท่ีได้รับค่าจ้างจากเงินทุนไปรษณีย์ด้วย แต่ท้ังน้ีไม่รวมถึง 

1. ลูกจ้างประจําท่ีมีสัญญาจ้าง 
2. ลูกจ้างท่ีจ้างให้ปฏิบัติงานของส่วนราชการในต่างประเทศ 
 

"ลูกจ้างช่ัวคราว" หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง ซึ่งกระทรวง ทบวง 
กรม จ้างไว้ปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะช่ัวคราวและหรือโดยมีกําหนดเวลาจ้าง โดยจ่ายค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

ลูกจ้างท่ีได้รับค่าจ้างเป็นรายวันประเภทท่ีทํางานมีวันหยุดประจําสัปดาห์ 1 วัน ให้คิดค่าจ้าง
ย่ีสิบเจ็ดวันเป็นค่าจ้างหน่ึงเดือน สําหรับประเภทท่ีทํางานมีวันหยุดประจําสัปดาห์ 2 วัน ให้คิดค่าจ้าง    
ย่ีสิบสามวันเป็นค่าจ้างหน่ึงเดือน 

สําหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างเป็นรายช่ัวโมง ให้คิดค่าจ้างเจ็ดช่ัวโมงเป็นค่าจ้างหน่ึงวัน เว้นแต่
ลูกจ้างท่ีได้กําหนดเวลาทํางานสําหรับหน่ึงวันเป็นอย่างอ่ืน ก็ให้คิดค่าจ้างตามจํานวนช่ัวโมงท่ีได้กําหนดเป็น
ค่าจ้างหน่ึงวัน แล้วคิดเป็นค่าจ้างหน่ึงเดือนตามวรรคก่อน 

 

"ค่าจ้าง" หมายความว่า ค่าจ้างอัตราปกติตามอัตราท่ีกําหนดจ่ายให้สําหรับการทํางานใน
ระยะเวลาตามปกติ และหมายความรวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) ด้วย 
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"ค่าจ้างเดือนสุดท้าย" หมายความว่า ค่าจ้างท้ังเดือนท่ีลูกจ้างควรจะได้รับในเดือนสุดท้ายก่อน
ออกจากงาน ถ้าหากลูกจ้างน้ันมาทํางานเต็มตามเวลาท่ีกําหนด 

 

"ปีงบประมาณ" หมายความว่า ปีงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
 

"บําเหน็จปกติ" หมายความว่า เงินตอบแทนลูกจ้างประจําท่ีออกจากงานเน่ืองจากทํางาน     
มานานซึ่งจ่ายครั้งเดียว 

 

"บําเหน็จพิเศษ" หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่ลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวท่ีได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าท่ีซึ่ง
แพทย์ท่ีทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้อีกเลยซึ่งจ่ายครั้งเดียว 

 

"บําเหน็จรายเดือน" หมายความว่า เงินตอบแทนลูกจ้างประจําท่ีออกจากงานเน่ืองจากทํางาน
มานานซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 

 

"บําเหน็จพิเศษรายเดือน" หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่ลูกจ้างประจําท่ีได้รับอันตรายหรือ
ป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าท่ีซึ่งแพทย์ท่ีทาง
ราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้อีกเลยซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 

 

ประเภทของบําเหน็จและสิทธิของลูกจ้างประจํา 
บําเหน็จปกติ 

 

บําเหน็จปกติ เป็นเงินตอบแทนลูกจ้างประจําท่ีออกจากงานเน่ืองจากทํางานมานานซึ่งจ่าย 
ครั้งเดียว และต้องออกจากงานด้วยเหตุหน่ึงเหตุใด ดังต่อไปน้ี 

1) ลาออกโดยไม่มีความผิด และได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง หรือผู้ได้รับ
มอบหมายแล้ว 

2) กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงและถูกลงโทษปลดออกจากราชการ 
3) มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์แล้ว 
4) ป่วยเจ็บไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีการงานของตนโดยสมํ่าเสมอหรือโดยมีใบตรวจแพทย์ ซึ่ง

ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถหรือไม่สมควรทํางานต่อไป 
5) ขาดคุณสมบัติเก่ียวกับสัญชาติ 
6) ขาดคุณสมบัติเน่ืองจากไม่เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมี

พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ด้วยความบริสุทธ์ิใจ 
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7) ขาดคุณสมบัติเน่ืองจากไปดํารงตําแหน่งกํานัน แพทย์ประจําตําบล สารวัตรกํานัน 
ผู้ใหญ่บ้าน และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
 8) ขาดคุณสมบัติเน่ืองจากไปดํารงตําแหน่งข้าราชการการเมือง 

9) ขาดคุณสมบัติ เ น่ืองจากเป็นผู้ มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้             
ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกําหนดในกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 

10) ขาดคุณสมบัติเน่ืองจากไปเป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
11) ขาดคุณสมบัติเน่ืองจากตกเป็นบุคคลล้มละลาย 
12) ทางราชการเลิกหรือยุบตําแหน่ง 
13) หย่อนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีการงานของตนให้มีประสิทธิภาพหรือ

ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าท่ีการงาน หรือบกพร่องในหน้าท่ีด้วยเหตุใด 
14) ถูกสั่งให้ออกจากราชการเน่ืองจากมีเหตุอันควรสงสัยอย่างย่ิงว่าผู้น้ันกระทําความผิด

วินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอท่ีจะลงโทษปลดออกหรือไล่ออกได้ แต่มีมลทินหรือ
มัวหมองในกรณีท่ีถูกสอบสวนนั้น ซึ่งถ้าให้ปฏิบัติงานต่อไปอาจจะเป็นการเสียหายแก่ทางราชการ 

15) ถูกสั่งให้ออกจากราชการเน่ืองจากรับโทษจําคุกโดยคําสั่งศาล หรือต้องได้รับโทษจําคุก
โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุกในความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ ซึ่งยังไม่ถึงกับ
จะต้องถูกลงโทษปลดออก หรือไล่ออก 

16) ไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
ในกรณี 1) และ 2) ต้องทํางานเป็นลูกจ้างประจํามาแล้วไม่น้อยกว่าห้าปีบริบรูณ์ 
ในกรณี 3) และ 16) ต้องทํางานเป็นลูกจ้างประจํามาแล้วไม่น้อยกว่าหน่ึงปีบริบูรณ์ 
ในกรณีบําเหน็จปกติท่ีจะจ่ายดังกล่าวมาแล้วข้างต้น แต่หากลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิได้รับตาย

เสียก่อนได้รับเงินบําเหน็จปกติ เงินดังกล่าวย่อมเป็นมรดกตกทอดแก่ทายาท ตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ ซึ่งเรียงตามลําดับ ได้แก่ (1) บุตร คู่สมรส บิดามารดา (2) พ่ีน้องร่วมบิดามารดาเดียวกันหรือพ่ีน้อง
ร่วมบิดาหรือร่วมมารดาเดียวกัน (3) ปู่ ย่า ตา ยาย (4) ลุง ป้า น้า อา และให้แบ่งจ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามสัดส่วน
ของเงินบําเหน็จ โดยมิต้องกันส่วนเป็นสินสมรสก่อนแบ่ง เน่ืองจากเงินดังกล่าวไม่ถือเป็นสินสมรส 

สําหรับกรณีท่ีลูกจ้างประจําตายในระหว่างรับราชการ ถ้าลูกจ้างประจําผู้น้ันได้ทํางานเป็น
ลูกจ้างประจํามาแล้วไม่น้อยกว่าหน่ึงปีบริบูรณ์ และความตายมิได้เกิดข้ึนเน่ืองจากความประพฤติช่ัว    
อย่างร้ายแรงของลูกจ้างประจําผู้น้ันให้จ่ายเงินบําเหน็จปกติเป็นจํานวนตามเกณฑ์คํานวณโดยเริ่มตั้งแต่วันท่ี 
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ลูกจ้างประจําออกจากงานจนกระท่ังถึงแก่ความตายแก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดก ตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ดังกล่าวไว้ในกรณีลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิได้รับบําเหน็จปกติตายเสียก่อนได้รับเงินบําเหน็จ
ปกติ โดยอนุโลม 

ส่วนกรณีท่ีลูกจ้างประจํา มีกรณีหรือต้องหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกฟ้อง
คดีอาญา หรืออยู่ในระหว่างถูกพักงาน ถ้าถึงแก่ความตายก่อนได้รับการวินิจฉัยเรื่องท่ีกระทําผิดวินัย หรือ
ก่อนคดีอาญาถึงท่ีสุด ให้เจ้ากระทรวงพิจารณาวินิจฉัยว่าถ้าผู้น้ันไม่ถึงแก่ความตายเสียก่อน จะต้องได้รับ
โทษถึงไล่ออกหรือไม่ ถ้าเห็นว่าผู้น้ันจะต้องถูกลงโทษถึงไล่ออก ทายาทของลูกจ้างประจําผู้น้ันไม่มีสิทธิได้รับ
บําเหน็จปกติ  

 

บําเหน็จพิเศษ 
 

บําเหน็จพิเศษ เป็นเงินตอบแทนท่ีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บ 
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าท่ี ซึ่งแพทย์ท่ีทางราชการ
รับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีต่อไปได้อีกเลยซึ่งจ่ายครั้งเดียว ในส่วนของ
ลูกจ้างประจํานอกจากจะได้รับบําเหน็จปกติตามท่ีกําหนดไว้แล้วมีสิทธิได้รับบําเหน็จพิเศษอีกด้วย เว้นแต่
อันตรายท่ีได้รับหรือการป่วยเจ็บน้ันเกิดจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง หรือจากความผิดของ    
ตัวลูกจ้างน้ันเอง ส่วนลูกจ้างช่ัวคราวซึ่งเป็นลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายช่ัวโมง ซึ่งกระทรวง ทบวง กรม 
จ้างไว้ปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะช่ัวคราว และหรือโดยมีกําหนดเวลาจ้าง โดยจ่ายค่าจ้างจากเงินงบประมาณจะ
ไม่มีสิทธิได้รับบําเหน็จปกติตามท่ีกําหนดไว้ดังกล่าวข้างต้นคงมีสิทธิเฉพาะได้รับบําเหน็จพิเศษเท่าน้ัน ท้ังน้ี 
เว้นแต่อันตรายท่ีได้รับหรือการป่วยเจ็บน้ันเกิดจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง หรือจากความผิด
ของตัวลูกจ้างน้ันเอง สําหรับการกําหนดอัตราบําเหน็จพิเศษ ให้เจ้าสังกัดเป็นผู้กําหนดตามสมควร          
แก่เหตุการณ์ ประกอบกับความพิการทุพพลภาพของลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราว ตามอัตราดังต่อไปน้ี 

1) ปฏิบัติหน้าท่ีในเวลาปกติ ให้มีอัตราตั้งแต่หกถึงย่ีสิบสี่เท่าของอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย 
2) ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนดในระหว่างเวลาท่ีมีการรบการสงคราม   

การปราบปรามการจลาจล หรือในระหว่างท่ีมีการประกาศใช้กฎอัยการศึก หรือประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน 
ให้มีอัตราตั้งแต่สามสิบหกถึงสี่สิบเท่าของอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย ท้ังน้ีลูกจ้างช่ัวคราวจะได้รับบําเหน็จ
พิเศษสามส่วนในสี่ส่วนของลูกจ้างประจํา 
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ในกรณีท่ีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บ เพราะเหตุปฏิบัติงานใน
หน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าท่ี ซึ่งแพทย์ท่ีทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดง
ว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีต่อไปได้อีกเลย ถึงแก่ความตายเพราะเหตุน้ันก่อนได้รับบําเหน็จพิเศษไป 
ให้จ่ายบําเหน็จพิเศษแก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม       
ตามอัตราดังต่อไปน้ี 

1) ปฏิบัติหน้าท่ีในเวลาปกติ เป็นจํานวนเท่ากับอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้ายสามสิบเดือน 
2) ปฏิบัติหน้าท่ีในเวลาดังกล่าวในข้อ 7(2) เป็นจํานวนเท่ากับอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้ายสี่สิบ

แปดเดือน 
เงินบําเหน็จพิเศษดังกล่าวน้ี ให้แบ่งจ่ายแก่ทายาทผู้มีสิทธิตามสัดส่วนของเงินมรดก โดย        

มิต้องกันส่วนเป็นสินสมรสก่อนแบ่ง เน่ืองจากเงินดังกล่าวไม่ถือเป็นสินสมรส และในกรณีลูกจ้างช่ัวคราวตาย 
ให้ได้รับบําเหน็จพิเศษสามส่วนสี่ของลูกจ้างประจํา 

นอกจากน้ีในกรณีท่ีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าท่ี ซึ่งแพทย์ท่ีทางราชการรับรองได้
ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีต่อไปได้อีกเลย หรือถึงแก่ความตายก่อนได้รับบําเหน็จ
พิเศษ ถ้าลูกจ้างผู้น้ันหรือทายาทแล้วแต่กรณี มีสิทธิได้รับท้ังบําเหน็จพิเศษ เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยตาม
กฎหมายว่าด้วยสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเน่ืองจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติ หรือการ
ปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม เงินค่าทดแทน ตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณา
บําเหน็จความชอบในการปราบผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือ
จากหน่วยงานอ่ืนท่ีทางราชการส่ังให้ไปปฏิบัติงาน ให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหน่ึงแล้วแต่จะเลือก 

 

บําเหน็จรายเดือน 
 

บําเหน็จรายเดือน เป็นเงินตอบแทนลูกจ้างประจําท่ีออกจากงานเน่ืองจากทํางานมานานซึ่งจ่าย
เป็นรายเดือน โดยลูกจ้างประจําท่ีมีสิทธิรับบําเหน็จปกติ ซึ่งมีเวลาทํางานต้ังแต่ย่ีสิบห้าปีบริบูรณ์ข้ึนไป
แสดงความประสงค์ขอรับเป็นบําเหน็จรายเดือนแทนก็ได้  ในกรณีท่ีลูกจ้างประจําได้รับบําเหน็จปกติหรือ
บําเหน็จรายเดือนจากส่วนราชการผู้เบิกไปแล้วจะขอเปล่ียนแปลงความประสงค์อีกไม่ได้ และสิทธิใน
บําเหน็จรายเดือนให้เริ่มตั้งแต่วันท่ีลูกจ้างประจําออกจากงานจนกระท่ังถึงแก่ความตาย  
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บําเหน็จพิเศษรายเดือน 
 

บําเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นเงินตอบแทนท่ีจ่ายให้แก่ลูกจ้างประจําท่ีได้รับอันตรายหรือ
เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าท่ีซึ่งแพทย์ท่ีทาง
ราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้อีกเลยซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน  บําเหน็จ
พิเศษรายเดือนน้ีมีเฉพาะลูกจ้างประจําเท่าน้ัน ลูกจ้างช่ัวคราวไม่อาจแสดงความประสงค์ขอรับเป็นบําเหน็จ
พิเศษรายเดือนได้ โดยลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะแสดงความประสงค์ขอรับเป็นบําเหน็จ
พิเศษรายเดือนแทนก็ได้  ในกรณีท่ีลูกจ้างประจําได้รับบําเหน็จพิเศษหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนจาก    
ส่วนราชการผู้เบิกไปแล้วจะขอเปล่ียนแปลงความประสงค์อีกไม่ได้ และสิทธิในบําเหน็จพิเศษรายเดือนให้
เริ่มตั้งแต่วันท่ีลูกจ้างประจําออกจากงานจนกระท่ังถึงแก่ความตาย ในกรณีท่ีลูกจ้างประจําผู้ใดได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วย ถ้าลูกจ้างประจําผู้น้ันมีสิทธิรับท้ังบําเหน็จพิเศษรายเดือน เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย
ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเน่ืองจากการช่วยราชการ การปฏิบัติงานของชาติ หรือ    
การปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณา
บําเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์  หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจาก         
ทางราชการ หรือจากหน่วยงานอ่ืนท่ีทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานให้เลือกรับได้เพียงทางเดียว 

 

บําเหน็จตกทอด 
 

บําเหน็จตกทอด เป็นเงินตอบแทนให้แก่ลูกจ้างประจําท่ีแสดงความประสงค์ขอรับบําเหน็จราย
เดือนหรือรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนต่อมาถึงแก่ความตายทายาทของลูกจ้างประจําผู้น้ันมีสิทธิได้รับ
บําเหน็จตกทอดเป็นจํานวนสิบห้าเท่าของบําเหน็จรายเดือน หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน แล้วแต่กรณี 
โดยจ่ายให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิตามเกณฑ์ดังน้ี 

1) บุตรได้รับสองส่วน ถ้าผู้ตายมีบุตรตั้งแต่สามคนขึ้นไปให้ได้รับสามส่วน 
2) สามีหรือภริยาให้ได้รับหน่ึงส่วน 
3) บิดามารดา หรือบิดาหรือมารดาที่มีชีวิตอยู่ให้ได้รับหน่ึงส่วน 

ในกรณีท่ีไม่มีทายาทในข้อใด หรือทายาทน้ันได้ตายไปเสียก่อนให้แบ่งเงินดังกล่าวระหว่าง
ทายาทผู้มีสิทธิในข้อท่ีเหลืออยู่ 

ในกรณีท่ีไม่มีทายาทท้ังสามข้อดังกล่าว ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจนาไว้ต่อส่วน
ราชการเจ้าสังกัดตามแบบและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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ในกรณีท่ีไม่มีทายาทและบุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ในวรรคสาม หรือบุคคลน้ันได้ตายไป
ก่อนให้สิทธิในบําเหน็จตกทอดน้ันเป็นอันยุติลง 

ในกรณีท่ีได้มีการจ่ายบําเหน็จตกทอดไปแล้วหากปรากฏว่ามีบุตรซึ่งได้มีคําพิพากษาของศาลว่า
เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้ตาย ซึ่งได้มีการฟ้องคดีขอให้รับเด็กเป็นบุตรก่อนหรือภายในหน่ึงปีนับแต่
วันท่ีบิดาตายหรือนับแต่วันท่ีได้รู้ หรือควรได้รู้ถึงความตายของบิดาเพ่ิมข้ึน ให้แบ่งบําเหน็จตกทอดน้ันใหม่
ระหว่างทายาทผู้มีสิทธิโดยถือว่าบุตรชอบด้วยกฎหมายตามคําพิพากษาน้ันเป็นทายาทผู้มีสิทธิตั้งแต่วันตาย
ของลูกจ้างผู้ได้รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนแล้วแต่กรณี ในกรณีเช่นน้ีให้กระทรวง  
การคลังเรียกคืนบําเหน็จตกทอดจากทายาทซึ่งรับบําเหน็จตกทอดไปก่อนแล้วตามระเบียบท่ีกระทรวง   
การคลังกําหนด 

ในกรณีท่ีไม่สามารถเรียกคืนบําเหน็จตกทอดท่ีจ่ายให้ทายาทซึ่งรับเกินไปในส่วนของตนตาม
วรรคห้าได้ กระทรวงการคลังไม่ต้องรับผิดชอบจ่ายเงินบําเหน็จตกทอดให้แก่บุตรซึ่งได้มีคําพิพากษาของ
ศาลว่าเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายย้อนหลังไปถึงวันเกิดสิทธิรับบําเหน็จตกทอดแต่อย่างไร 
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บทที่ 4 
หลักเกณฑ์และวิธีการขอแก้ไขวนั เดือน ปีเกิด ของลูกจ้างประจําของส่วนราชการ 

 

 การดําเนินการขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดของลูกจ้างประจําของส่วนราชการ ส่วนงานจะมีการ
บันทึกไว้เป็นหลักฐานในระบบฐานข้อมูลของลูกจ้างประจําและบัตรลูกจ้างประจํารายช่ือของกรมบัญชีกลาง 
ซึ่งลูกจ้างบางรายข้อมูลวัน เดือน ปีเกิดไม่ตรงกับความเป็นจริง กรมบัญชีกลางจะยึดข้อมูลตามบัตร
ลูกจ้างประจําเป็นหลัก ในกรณีท่ีลูกจ้างได้รู้หรือรับทราบข้อมูลของตนเองว่าวัน เดือน ปีเกิด ท่ีได้ระบุไว้เป็น
หลักฐานน้ันไม่ตรงกับความเป็นจริงและประสงค์ขอแก้ไขให้ถูกต้อง การขอแก้ไขน้ีลูกจ้างประจําต้อง
ดําเนินการให้เสร็จสิ้นก่อนท่ีจะครบเกษียณอายุราชการ เพราะบางรายมหาวิทยาลัยมหิดลทําคําสั่งประกาศ
เกษียณอายุราชการเน่ืองจากข้อมูลของลูกจ้างในระบบฯบันทึกวัน เดือน ปีเกิดไว้เร็วกว่าความเป็นจริง    
แต่ลูกจ้างประจํายังมาปฏิบัติงานอยู่เพราะตามหลักฐานจริงยังไม่ครบอายุเกษียณทําให้ไม่สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ทัน ดังน้ัน เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็วและคล่องตัวในการปฏิบัติงานมากย่ิงขึ้น กรมบัญชีกลาง
มีหนังสือเวียน ท่ี กค 0415/ ว 120 ลงวันท่ี 23 มีนาคม 2548 เรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจํา
ของส่วนราชการ เห็นสมควรอนุมัติให้ส่วนราชการสามารถดําเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของ
ลูกจ้างประจําได้โดยไม่ต้องขอทําความตกลงกับกรมบัญชีกลาง และลูกจ้างประจําท่ีประสงค์ขอแก้ไขวัน 
เดือน ปีเกิด ให้ย่ืนความประสงค์ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงพร้อมเอกสารประกอบดังกล่าวล่วงหน้าอย่างน้อย    
6 เดือน ก่อนวันท่ีลูกจ้างประจําเกษียณอายุราชการ โดยมีข้ันตอนและวิธีการ ดังน้ี 
 

1. กรณีมีสูติบัตร 
 1.1 ลูกจ้างประจําผู้ประสงค์จะแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในบัตรลูกจ้างประจํารายช่ือท่ีเก็บ
รักษาไว้ ณ สํานักเบิกค่าจ้าง อันเน่ืองมาจากวัน เดือน ปีเกิด ไม่ตรงกับสูติบัตร ต้องดําเนินการย่ืนแบบคําขอ
แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด พร้อมสูติบัตรซึ่งเป็นต้นฉบับหรือสําเนาซึ่งรับรองความถูกต้องจากผู้มีอํานาจหน้าท่ีต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเจ้าสังกัดท่ีมีฐานะเป็นกรมหรือเทียบเท่า  
 1.2 เม่ือได้รับคําขอดังกล่าวแล้ว ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าสังกัดดําเนินการตรวจสอบคําขอ
และพิจารณาความน่าเช่ือถือของสูติบัตร ซึ่งในทางปฏิบัติเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องจะเป็นผู้ดําเนินการตรวจสอบ
ก่อนนําเสนอหัวหน้าส่วนราชการเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาดําเนินการต่อไป โดยมีสาระสําคัญในการตรวจสอบ 
ดังน้ี 
 1.2.1 ตรวจสอบช่ือ-ช่ือสกุล ท่ีปรากฏในสูติบัตรต้องตรงกับช่ือ-ช่ือสกุลของผู้ขอแก้ไข 
หากไม่ตรงกันหรือไม่ปรากฏช่ือของผู้ขอแก้ไขในสูติบัตร จะต้องมีหลักฐานอ่ืนมาประกอบการพิจารณาว่า
เป็นบุคคลเดียวกัน เช่น ในสําคัญการเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล หรือหนังสือรับรองจากทะเบียนราษฎร เป็นต้น 
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 1.2.2 ตรวจสอบช่ือบิดาและมารดาในสูติบัตรต้องตรงกับในสําเนาทะเบียนบ้าน หาก  
ไม่ตรงกันต้องมีหลักฐานอ่ืนประกอบการพิจารณาว่าเป็นบุคคลเดียวกัน เช่น ในสําคัญการเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล 
หรือหนังสือรับรองจากทะเบียนราษฎร เป็นต้น 
 1.2.3 ตัวเลขหรือตัวอักษรท่ีระบุวัน เดือน ปีเกิด ต้องชัดเจน 
      1.2.4.หลักฐานดังกล่าวต้องไม่มีรอยขูด ลบ ขีด ฆ่า จนทําให้เป็นท่ีเคลือบแคลงสงสัย 
 

 2. กรณีไม่มีสูติบัตร 
  2.1 ลูกจ้างประจําผู้ประสงค์จะแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในบัตรลูกจ้างประจํารายช่ือ ต้อง
ดําเนินการยื่นแบบคําขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด พร้อมหนังสือรับรองจากส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ี
เก็บรักษาสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ซึ่งแจ้งเหตุขัดข้องท่ีไม่อาจหาสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิดได้ พร้อม
ด้วยหลักฐานทุกรายการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียน
ประวัติข้าราชการ พ.ศ.2527 ใช้บังคับกับลูกจ้างประจําโดยอนุโลม ดังน้ี 
 2.1.1 ทะเบียนสํามะโนครัวหรือทะเบียนบ้าน 
 2.2.2 หลักฐานการศึกษาอย่างใดอย่างหน่ึงท่ีแสดงวัน เดือน ปีเกิด จากสถานศึกษาใน
ประเทศทุกแห่งท่ีผู้น้ันเคยศึกษา 
 2.2.3 หลักฐานทางทหารในกรณีท่ีผู้ย่ืนคําขอเป็นข้าราชการชาย ได้แก่ ในสําคัญทหาร
กองเกิน (แบบ สด. 9) หรือในสําคัญทหารกองหนุน (แบบ สด. 8) หรือทะเบียนทหารกองประจําการ     
(แบบ สด. 3) หรือสมุดประจําตัวทหารทองหนุน 
 2.2.4 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด ของพ่ีน้องร่วมบิดามารดา (ถ้ามี) 
 2.2.5 หลักฐานอ่ืนของทางราชการท่ีระบุวัน เดือน ปีเกิด โดยชัดแจ้ง (ถ้ามี) 
  2.2.6. หลักฐานดังกล่าว หากไม่สามารถหาต้นฉบับได้ ให้ใช้สําเนาซึ่งผู้มีอํานาจหน้าท่ี
รับรองความถูกต้องและหลักฐานทุกฉบับต้องระบุวัน เดือน ปีเกิดตรงกันและตรงกับท่ีขอแก้ไขโดยไม่มีรอย
ขูด ลบ ขีด ฆ่า จนทําให้เป็นท่ีเคลือบแคลงสงสัย 
 3. เม่ือหัวหน้าส่วนราชการเจ้าสังกัดพิจารณาแล้วว่าเห็นสมควรอนุมัติให้แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด
ได้ ให้แจ้งสํานักเบิกค่าจ้าง(ส่วนกลาง ได้แก่ ส่วนบริหารการรับ-จ่ายเงิน 1-5 ส่วนภูมิภาค) แก้ไขวัน เดือน ปี
เกิด ในบัตรลูกจ้างประจํารายช่ือให้ถูกต้องก่อนลูกจ้างประจํารายน้ันเกษียณอายุ เพ่ือมิให้เกิดปัญหาในการ
เบิกจ่ายเงิน และให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าสังกัดรับรองด้วยว่า วัน เดือน ปีเกิด ของลูกจ้างประจําราย
ดังกล่าวท่ีได้อนุมัติให้แก้ไขน้ัน เป็นวัน เดือน ปีเกิด ท่ีถูกต้อง 
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ตัวอย่าง 

แบบคําขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด 
------------ 

        (เขียนท่ี) ............................... 
       วันที่ ......... เดือน......................พ.ศ. ............... 

เร่ือง ................................................................. 
(คําขึ้นต้น) ........................................................ 
 

 ข้าพเจ้า .................................................................................................... หลักฐานในทะเบียนประวัต ิ
เกิดวันที่ .............. เดือน ................................ พ.ศ. ................. สถานที่เกิด ตําบล/แขวง ........................................ 
อําเภอ/เขต .................................................................................. จังหวัด ................................................................ 
ประเทศ ............................................. (ให้ระบุชือ่ประเทศในกรณีผู้ย่ืนคําขอเกิดในต่างประเทศ) ............................. 
ปัจจุบันดํารงตาํแหน่ง ............................................................................................................................................... 
สังกัด ..............................................................(ให้ระบุ กอง กรม หรือหน่วยงานอื่นที่สังกัด) .................................... 
มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดอืน ปีเกิดในทะเบียนประวัติ ให้เป็นเกิดวันที่ ............... เดือน ................................... 
พ.ศ. .................... โดยได้แนบหลักฐานวัน เดือน ปีเกิด ทีถู่กตอ้งมาเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วยตามรายการดังน้ี 
 

กรณีใช้สูติบัตรหรือทะเบียนเกิด 
 สูติบัตร   [  ]  ต้นฉบับ  [  ]  สําเนา 
 ทะเบียนคนเกิด  [  ] ต้นฉบับ  [  ]  สําเนา 
 

กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด 
1. หนังสอืรับรองแจ้งเหตขัุดข้องที่ไมอ่าจหาสูติบัตรหรอืทะเบียนเกิดได้จาก ............................................................. 
    (ระบุชือ่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่เก็บรักษาสูติบัตรหรือทะเบียนเกิด ซึ่งเป็นผู้รับรอง) 
2. ทะเบียนสํามะโนครัวหรอืทะเบียนบ้าน 
 ทะเบียนสํามะโนครัว  [  ]  ต้นฉบับ  [  ]  สําเนา 
 ทะเบียนบ้าน  [  ]  ต้นฉบับ  [  ]  สําเนา 
3. หลักฐานการศึกษาที่แสดงวัน เดอืน ปีเกิด จํานวน .................. แห่ง 
    (1) สถานศึกษาคร้ังแรก (โรงเรียน) ....................................................................................................................... 
         ชั้นศึกษา .............................................   [  ]  ต้นฉบับ [  ]  สําเนา [  ]  หนังสอืรบัรอง 
    (2) สถานศึกษาคร้ังที่สอง (โรงเรียน) .................................................................................................................... 
         ชั้นศึกษา .............................................   [  ]  ต้นฉบับ [  ]  สําเนา [  ]  หนังสอืรบัรอง 
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4. หลักฐานทางทหาร 
    ใบสําคัญทหารกองเกิน (แบบ สด.9)  [  ]  ต้นฉบับ [  ]  สําเนา [  ]  หนังสอืรบัรอง 
    ใบสําคัญทหารกองเกิน (แบบ สด.8)  [  ]  ต้นฉบับ [  ]  สําเนา [  ]  หนังสอืรบัรอง 
    ทะเบียนทหารกองประจาร (แบบ สด.3)  [  ]  ต้นฉบับ [  ]  สําเนา [  ]  หนังสอืรบัรอง 
    สมดุประจําตัวทหารกองหนุน   [  ]  ต้นฉบับ [  ]  สําเนา [  ]  หนังสอืรบัรอง 
5. หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดอืน ปีเกิด ของพ่ีน้องร่วมมารดา 
    (1) ...................................................................................... [  ]  ต้นฉบับ [  ]  สําเนา  
    (2) ...................................................................................... [  ]  ต้นฉบับ [  ]  สําเนา 
    (3) ...................................................................................... [  ]  ต้นฉบับ [  ]  สําเนา 

ฯลฯ 
 

6. หลักฐานอืน่ของทางราชการ 
    (1) ...................................................................................... [  ]  ต้นฉบับ [  ]  สําเนา  
    (2) ...................................................................................... [  ]  ต้นฉบับ [  ]  สําเนา 
    (3) ...................................................................................... [  ]  ต้นฉบับ [  ]  สําเนา 

ฯลฯ 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าหลักฐานท่ีแนบเป็นต้นฉบับจริง หรือเป็นสําเนาท่ีถูกต้องตรงตามต้นฉบับ
จริงทุกประการ 
 
 
       (ลงชื่อ) ............................................ ผู้ย่ืนคําขอ 
                                                                               (..........................................) 
 
 
 

หมายเหตุ  (1) ให้เติมข้อความลงในช่องว่างให้สมบูรณ์ครบถ้วน 
     (2) ให้ใส่เครื่องหมาย  ในช่อง  [  ]  หน้าข้อความที่ตอ้งการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

1.  การขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด  
 
 
       
                                                                                                                                
 
 
 
                                                                                      
 
 
                                                                       
  
                                                              
 

                                   
                                       
                                    
                                                                                                                               
 

                                                                    
                                       
                                    
                                                                                                                
 
                                                                                      
 
 
      
 
 

 
 
 
 
 
 

รับเรื่องจากส่วนงาน 

เร่ิม 

เสนอ ผู้มีอํานาจหรือผูท่ี้ได้รบัมอบหมาย
อนุมัติและลงนาม 

เม่ือไดรั้บการอนมุัติแล้ว 
1.มหาวิทยาลัยมหิดลแก้ไขฐานข้อมูลแฟ้มประวติัลกูจ้างประจํา(employee1) 
2.แจ้งส่วนงานทราบและแก้ไขในบัตรลกูจ้างประจํารายชื่อ 

ตรวจสอบระยะเวลาการย่ืนเรือ่ง แบบคําขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกดิ
และเอกสารประกอบการพิจารณา (กรณมีีสตูบิัตรหรือทะเบียนเกิด / 

กรณีไม่มีสติูบตัรหรือทะเบียนเกิด) 

จบ 



 

2. วธิี

 

 

ธกีารแก้ไขวั
2.1. Dou
 

 2.2. กด 
 

 
 
 

วนั เดือน ปีเ
uble Click 

 Run 

เกิด โปรแก
 Icon โปรแก
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รมฐานข้อมู
กรม emplo

8- 

มลูแฟ้มประว
oyee1  

วัติลูกจ้างป

 

ระจํา(empployee1) 

 



 

     

 

 

2.3. กรอ
 

2.4. แก้ไ

อก User Na

ไขวัน เดือน 

ame และ P

 ปีเกิด ตามที
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assword แ

ที่ได้รบัการอ

9- 

แล้ว Enter 

นุมัติ และกดดบันทึก 
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บทที่ 5 
การนับเวลาทํางานและการคํานวณบําเหน็จของลูกจ้างประจํา 

 

การนับเวลาการทํางาน 
การนับเวลาทํางานของลูกจ้างประจํา มีส่วนสําคัญท่ีทําให้ส่วนงานและลูกจ้างประจําได้รู้สิทธิ

ประโยชน์ว่าลูกจ้างรายใดจะได้รับเงินบําเหน็จเม่ือพ้นสถานภาพจากส่วนราชการ และระยะเวลาการทํางาน
น้ีจะนํามาใช้สําหรับการคํานวณเงินบําเหน็จของลูกจ้างประจํา โดยเริ่มนับเวลาทํางานตั้งแต่วันท่ีระบุใน
คําสั่งจ้างลูกจ้างประจําไปจนถึงวันท่ีลูกจ้างประจําพ้นสถานภาพ เช่น อายุครบสิบหกปีบริบูรณ์  ลาออก   
จากงาน ตาย ให้ออก เป็นต้น แต่ก็มีบางกรณีท่ีการนับเวลาทํางานอาจไม่ได้เต็มจํานวนตามท่ีกล่าวมาแล้ว
อาจจะด้วยสาเหตุต่างๆ ดังน้ี 

1. ลูกจ้างประจําของสํานักราชเลขาธิการและสํานักพระราชวังท่ีมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์แล้ว 
แต่มีการต่อเวลาทํางานต้องนับเวลาทํางานสําหรับคํานวณบําเหน็จปกติต่อไปได้จนถึงก่อนออกจากราชการ 
แต่ไม่หลังจากวันท่ีมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 

2. ลูกจ้างประจําผู้ไม่ได้รับค่าจ้างเพราะลา ขาดงาน ถูกสั่งพัก ต้องตัดเวลาทํางานสําหรับ
คํานวณบําเหน็จปกติลงตามส่วนแห่งวันท่ีไม่ได้รับค่าจ้างน้ัน 

3. ลูกจ้างประจําผู้ถูกตัดอัตรามาจากข้าราชการวิสามัญโดยไม่ได้รับเงินทดแทน ต้องนับเวลา
ราชการตอนเป็นข้าราชการวิสามัญรวมกับเวลาตอนเป็นลูกจ้างประจํา เพ่ือประโยชน์ในการคํานวณจ่าย
บําเหน็จปกติได้ 

4. ลูกจ้างประจําไปรับราชการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารโดยมิได้รับบําเหน็จ 
เม่ือออกจากกองประจําการ หรือได้รับการลาพักเพ่ือรอการปลดโดยไม่มีความเสียหาย แล้วกลับเข้าทํางาน
เป็นลูกจ้างประจําในสังกัดเดิมภายในกําหนดหน่ึงร้อยแปดสิบวัน ก็ต้องนับเวลาตอนก่อนไปรับราชการทหาร
กองประจําการ และเวลาระหว่างรับราชการทหารกองประจําการ รวมเป็นเวลาทํางานสําหรับคํานวณ 
อย่างไรก็ตาม การนับเวลาตอนไปรับราชการทหารดังกล่าวต้องนับตั้งแต่วันท่ีได้เข้าประจําการใน         
กองประจําการ จนถึงวันออกจากกองประจําการ หรือวันท่ีได้รับการลาพักเพ่ือรอการปลด แต่ไม่รวมถึงเวลา
ท่ีต้องชดใช้ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

5. ลูกจ้างประจําผู้ถูกสั่งให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนดในระหว่างท่ีมีการรบ 
การสงคราม การปราบปรามการจลาจล หรือในระหว่างเวลาท่ีมีการประกาศใช้กฎอัยการศึก หรือประกาศ
สถานการณ์ฉุกเฉินต้องนับเวลาทํางานท่ีปฏิบัติการตามสั่งน้ันเป็นทวีคูณได้ ส่วนลูกจ้างประจําผู้ประจําปฏิบัติ 
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หน้าท่ีอยู่ในเขตท่ีมีการประกาศใช้กฎอัยการศึก ต้องนับเวลาทํางานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในระหว่างน้ันเป็นทวีคูณ 
สําหรับกรณีท่ีลูกจ้างประจํามีเวลาทํางานซึ่งอาจนับเป็นทวีคูณในเวลาเดียวกันได้หลายประการ ต้องนับเวลา
ระหว่างน้ันเป็นทวีคูณแต่ประการเดียว 
 

การนับเวลาทํางานและวิธีการคํานวณบําเหน็จ 
 ดังท่ีได้กล่าวในเบื้องต้นถึงการนับเวลาทํางานพอสังเขปแล้ว ผู้จัดทําได้รวบรวมรายละเอียด
เก่ียวกับกับการนับเวลาทํางานและการคํานวณบําเหน็จตามประเภทของลูกจ้างประจําของส่วนราชการไว้ 
ดังน้ี 

1. การนับเวลาทํางานสําหรับคํานวณจ่ายบําเหน็จปกติ และบําเหน็จรายเดือน ให้นับเป็น
จํานวนเดือน สําหรับเวลาทํางานถ้ามีหลายระยะ ให้นับเวลาทํางานรวมกันโดยคิดสามสิบวันเป็นเป็นหน่ึง
เดือน เศษของเดือนถ้าถึงสิบห้าวันให้นับเป็นหน่ึงเดือน ถ้าไม่ถึงสิบห้าวันให้ปัดท้ิง สําหรับวิธีการคํานวณ
บําเหน็จน้ัน แยกเป็นกรณีได้ดังน้ี 

1.1. วิธีการคํานวณบําเหน็จปกติ ให้คํานวณจากค่าจ้างเดือนสุดท้าย คูณด้วยจํานวนเดือน 
ท่ีทํางานแล้วหารด้วยสิบสอง  

 1.2. วิธีการคํานวณบําเหน็จรายเดือน ให้คํานวณจากค่าจ้างเดือนสุดท้าย คูณด้วยจํานวน
เดือนท่ีทํางานแล้วหารด้วยสิบสองแล้วหารด้วยห้าสิบ 

2. การนับเวลาทํางานสําหรับการคํานวณบําเหน็จพิเศษรายเดือน การนับเวลาทํางานในกรณีน้ี
มีหลักเกณฑ์เช่นเดียวกันกับข้อ 1. สําหรับวิธีการคํานวณบําเหน็จน้ัน แยกเป็นกรณี ดังน้ี 

2.1. กรณีปฏิบัติหน้าท่ีในเวลาปกติ ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดเป็นผู้กําหนดตามจํานวนท่ี
เห็นสมควร โดยคํานึงถึงความร้ายแรงของเหตุการณ์ประกอบกับความพิการและทุพพลภาพของ
ลูกจ้างประจํา โดยกําหนดไม่น้อยกว่าหกเท่าของค่าจ้างเดือนสุดท้ายแต่ไม่เกินย่ีสิบสี่เท่าของค่าจ้างเดือน
สุดท้าย แล้วหารด้วยห้าสิบ 

2.2. กรณีปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีกระทรวงกลาโหม กําหนดในระหว่างเวลาท่ีมีการรบ        
การสงคราม การปราบปรามจลาจล หรือในระหว่างท่ีมีการประกาศใช้กฎอัยการศึก หรือประกาศ
สถานการณ์ฉุกเฉิน ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดเป็นผู้กําหนดตามจํานวนท่ีเห็นสมควร โดยคํานึงถึงความ
ร้ายแรงของเหตุการณ์ประกอบกับความพิการและทุพพลภาพของลูกจ้างประจํา โดยกําหนดไม่น้อยกว่า
สามสิบหกเท่าของค่าจ้างเดือนสุดท้ายแต่ไม่เกินสี่สิบสองเท่าของค่าจ้างเดือนสุดท้าย แล้วหารด้วยห้าสิบ 

อย่างไรก็ตาม บําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษ และบําเหน็จพิเศษรายเดือน
ของลูกจ้างประจํา ถ้ามีเศษของบาทให้ปัดท้ิงทุกกรณี 
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ตัวอย่าง  วธิกีารคํานวณ 
การคํานวณเวลาทํางานและบําเหน็จ  กรณีลูกจ้างประจําเงินงบประมาณแผ่นดิน มีคําสั่งอนุมัติ

จ้างลูกจ้างประจําฯ วันท่ี 2 เมษายน 2522 และมีความประสงค์ขอลาออกจากราชการ วันท่ี 1 กรกฎาคม 
2556 อัตราเงินเดือน 14,840 บาท 

วิธีการคํานวณเวลาทํางาน นําวันท่ีขอลาออกจากงานเป็นตัวตั้งหักด้วยวันท่ีได้รับการอนุมัติจ้าง
โดยคิดเป็นรายเดือน เศษของวันถ้าถึง 15 วันปัดเป็น 1 เดือน แต่ถ้าน้อยกว่า 15 วันให้ปัดท้ิง 
                 ปี        เดือน  วัน 

วันท่ีขอลาออกเป็นตัวตั้ง  2556  7   1 
           หักด้วย  
  วันท่ีได้รับการจ้าง  2522  4    2 
 
   เวลาทํางาน    34    2    29  
 
กรณีมีเวลาทํางานอยู่ในช่วงการประกาศใช้กฎอัยการศึกพ.ศ. 2534(23 ก.พ.34-2พ.ค.34) 2 เดือน 8 วัน  
   เวลาทํางาน  34    2    29  
           บวกด้วย 
 กฎอัยการศึกพ.ศ. 2534    -  2     8 
 

รวมเวลาราชการ       34 ปี  5 เดือน     7 วัน (413 เดือน) 
 

  วิธีการคํานวณบําเหน็จปกติ  คํานวณจากค่าจ้างเดือนสุดท้าย คูณด้วยจํานวนเดือน ท่ี
ทํางานแล้วหารด้วยสิบสอง  
     14,840  x  413        =   510,743.33 บาท 
                                       12 

วิธีการคํานวณบําเหน็จรายเดือน  คํานวณจากค่าจ้างเดือนสุดท้าย คูณด้วยจํานวนเดือนท่ี
ทํางานแล้วหารด้วยสิบสองแล้วหารด้วยห้าสิบ 

   510,743.33         =   10,214.86 บาท 
                   50 
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บทที่ 6 
เอกสารประกอบการย่ืนคําขอบําเหน็จลูกจ้างประจํา 

 

 การย่ืนเอกสารในการขอรับบําเหน็จของลูกจ้างประจําของส่วนราชการ เพื่อย่ืนไปยัง
กรมบัญชีกลาง น้ัน ส่วนงานต้องแจ้งให้ลูกจ้างประจําหรือทายาทของลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิได้รับบําเหน็จฯ
ทราบว่าต้องนําเอกสารอะไรมาเพ่ือประกอบการย่ืนคําขอ ซึ่งแต่ละกรณีต้องเตรียมเอกสารประกอบ ดังน้ี 
 

 กรณีลาออกจากงานและเกษียณอายุราชการ มีเอกสารประกอบการย่ืน ดังน้ี 
1. แบบขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษ และบําเหน็จพิเศษรายเดือน

ลูกจ้าง (แบบ 5313) 
2. บัตรลูกจ้างประจํารายช่ือ (ต้นสังกัดต้องตรวจสอบข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด / วันท่ีเริ่มจ้าง 

ให้ตรงกับหลักฐานของลูกจ้างประจํา เช่น ทะเบียนบ้าน บัตรประจําตัวประชาชนและคําสั่งจ้าง ท่ีสําคัญ
กรมบัญชีกลางยึดข้อมูลตามบัตรลูกจ้างประจํารายช่ือ) 

3. แบบรับรองประวัติการทํางานและเวลาทวีคูณระหว่างประจําปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในเขตท่ีได้
มีการประกาศใช้กฎอัยการศึกของลูกจ้างประจํา 

4. สรุปวันลาป่วยและลากิจส่วนตัวในช่วงเวลาประกาศใช้กฎอัยการศึก 
5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของลูกจ้างประจํา 
6. สําเนาทะเบียนบ้านของลูกจ้างประจํา 
7. สําเนาทะเบียนสมสรหรือสําเนาทะเบียนหย่า (ถ้ามี) 
8. สําเนาใบเปลี่ยนช่ือตัวหรือช่ือสกุล (ถ้ามี) 
9. กรณีลูกจ้างประจําไม่ได้สมรส ไม่มีทายาทใดๆ และขอรับบําเหน็จรายเดือน ให้ทํา

หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้มีสิทธิรับบําเหน็จตกทอด 
10. สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าท่ีมีช่ือธนาคาร ช่ือบัญชี และเลขท่ีบัญชีเงินฝาก

ธนาคารของ ผู้มีสิทธิ ประเภทออมทรัพย์ / สะสมทรัพย์ / เผื่อเรียก / กระแสรายวัน  
11. กรณีลาออกจากราชการ สําเนาคําสั่งอนุญาตให้ลูกจ้างประจําเงินงบประมาณแผ่นดิน

ลาออกจากราชการ 
12. กรณีเกษียณอายุราชการ สําเนาคําสั่งอนุญาตให้ลูกจ้างประจําเงินงบประมาณแผ่นดิน

พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุราชการ 
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กรณีท่ีมหาวิทยาลัยยังไม่ได้นําส่งเรื่องขอรับบําเหน็จของลูกจ้างประจําไปยังกรมบัญชีกลาง 
เพื่อสั่งจ่ายเงินดังกล่าว ลูกจ้างประจําสามารถขอเปลี่ยนแปลงความประสงค์ได้โดยใช้แบบหนังสือแสดง
เจตนาขอเปล่ียนแปลงความประสงค์เพ่ือขอรับเงินบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน       
(แบบ สจป.1)  หรือแบบหนังสือแสดงเจตนาขอเปลี่ยนแปลงความประสงค์เพ่ือขอรับเงินบําเหน็จปกติหรือ
บําเหน็จพิเศษ (แบบ สจป.2) 

ในกรณีท่ีลูกจ้างประจําได้รับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนจากส่วนราชการผู้เบิกไป
แล้วจะขอเปลี่ยนแปลงความประสงค์อีกไม่ได้ 

 

กรณีเสียชีวติ มีเอกสารประกอบการย่ืน ดังน้ี 
1. แบบขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษ และบําเหน็จพิเศษรายเดือน

ลูกจ้าง (แบบ 5313) 
2. บัตรลูกจ้างประจํารายช่ือ (ต้นสังกัดต้องตรวจสอบข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด / วันท่ีเริ่มจ้าง 

ให้ตรงกับหลักฐานของลูกจ้างประจํา เช่น ทะเบียนบ้าน บัตรประจําตัวประชาชนและคําสั่งจ้าง ท่ีสําคัญ
กรมบัญชีกลางยึดข้อมูลตามบัตรลูกจ้างประจํารายชื่อ) 

3. แบบรับรองประวัติการทํางานและเวลาทวีคูณระหว่างประจําปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในเขตท่ีได้
มีการประกาศใช้กฎอัยการศึกของลูกจ้างประจํา 

4. สรุปวันลาป่วยและลากิจส่วนตัวในช่วงเวลาประกาศใช้กฎอัยการศึก 
5. สําเนาใบมรณบัตรของลูกจ้างประจํา 
6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของลูกจ้างประจํา 
7. สําเนาทะเบียนบ้านของลูกจ้างประจํา 
8. สําเนาทะเบียนสมสร หรือสําเนาทะเบียนหย่า (ถ้ามี) 
9. สําเนาใบเปลี่ยนช่ือตัวหรือช่ือสกุล (ถ้ามี) 
10. สําเนาคําสั่งขาดจากอัตราลูกจ้างประจําเงินงบประมาณ 
11. สําเนาบัตรประจําตัวประชนของ บิดา มารดา คู่สมรส และบุตร 
12. สําเนาทะเบียนบ้านของ บิดา มารดา คู่สมรส และบุตร 
13. สําเนาใบมรณบัตร กรณีบิดา มารดา คู่สมรส และบุตร (กรณีเสียชีวิต) 
14. สําเนาสูติบัตร กรณีบุตรเป็นผู้เยาว์ 
15. กรณีผู้มีสิทธิเป็นผู้เยาว์ ผู้ไร้ความสามารถ หรือผู้เสมือนไร้ความสามารถต้องมีหนังสือ

จากศาลสั่งให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์แล้วแต่กรณีเป็นผู้ดําเนินการแทน 



-25- 
 

16. สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าท่ีมีช่ือธนาคาร ช่ือบัญชี และเลขท่ีบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผู้ มีสิทธิประเภทออมทรัพย์ / สะสมทรัพย์ / เผื่อเรียก / กระแสรายวัน  

 

กรณีรับเงินบําเหน็จรายเดือนเสียชีวติ มีเอกสารประกอบการย่ืน ดังน้ี 
1. แบบขอรับบําเหน็จตกทอด  
2. สําเนาใบมรณะบัตรของลูกจ้างประจํา 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของลูกจ้างประจํา 
4. สําเนาทะเบียนบ้านของลูกจ้างประจํา 
5. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจําไม่มีทายาทหรือมี

ทายาทแต่ประสงค์ระบุให้บุคคลอ่ืน ซึ่งสิทธิน้ีจะเกิดก็ต่อเม่ือทายาทตามกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ได้
เสียชีวิตหมดทุกรายแล้ว) ** 

6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มีสิทธิรับบําเหน็จตกทอด เช่น บิดา มารดา คู่สมรส 
บุตร 

7. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิรับบําเหน็จตกทอด เช่น บิดา มารดา คู่สมรส บุตร 
8. สําเนาทะเบียนสมสรหรือสําเนาทะเบียนหย่า (ถ้ามี) 
9. สําเนาใบเปลี่ยนช่ือตัวหรือช่ือสกุล (ถ้ามี) 
10. สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าท่ีมีช่ือธนาคาร ช่ือบัญชี และเลขท่ีบัญชีเงินฝาก

ธนาคารของผู้มีสิทธิ ประเภทออมทรัพย์ / สะสมทรัพย์ / เผื่อเรียก / กระแสรายวัน ของผู้มีสิทธิรับบําเหน็จ
ทุกราย 

 

ในกรณีท่ีไม่มีทายาทและบุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดไว้หรือ
บุคคลน้ันได้ตายไปก่อน ให้สิทธิในบําเหน็จตกทอดน้ันเป็นอันยุติลง 
 

หมายเหตุ : ลูกจ้างประจําเงินงบประมาณท่ีเลือกขอรับบําเหน็จรายเดือน ควรแจ้งทายาทผู้มีสิทธิให้
รับทราบในสิทธิการขอรับบําเหน็จตกทอด (ลูกจ้างประจําเสียชีวิต) หรือในกรณีท่ีลูกจ้างประจําไม่มีทายาท
และได้ทําหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอด จํานวน 2 ฉบับ น้ัน เม่ือเจ้าหน้าท่ีมหาวิทยาลัย
ลงช่ือแล้วจะส่งคืนให้ลูกจ้างประจํา จํานวน 1 ฉบับ มหาวิทยาลัยเก็บ จํานวน 1 ฉบับ เพ่ือให้ทายาทหรือผู้ท่ี
มีช่ือแสดงเจตนาไว้มาติดต่อและดําเนินการขอรับบําเหน็จตกทอดกับมหาวิทยาลัย  
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บทที่ 7 
ข้ันตอนการยื่นคําขอรบัเงินบําเหน็จลูกจ้างประจํา 

 

จากรายละเอียดข้างต้นพอสรุปได้ถึงสิทธิประโยชน์ท่ีลูกจ้างประจํา หรือทายาทของ
ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (กรณีลูกจ้างประจําตาย) เก่ียวกับการยื่นคํา
ขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษ และบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง (แบบ 5313) 
รวมถึงข้ันตอนการดําเนินการของเจ้าหน้าท่ีส่วนงานควรทราบ ตั้งแต่ลูกจ้างประจําหรือทายาทของ
ลูกจ้างประจําผู้ มีสิทธิ มาติดต่อเพ่ือย่ืนคําขอรับเงินบําเหน็จฯกับส่วนงานต้นสังกัด เจ้าหน้าท่ีของ
มหาวิทยาลัยผู้รับผิดชอบดําเนินการและนําส่งกรมบัญชีกลาง ไปจนถึงลูกจ้างประจําหรือทายาทของ
ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิ ได้รับเงินบําเหน็จฯดังกล่าว ซึ่งมีข้ันตอนการดําเนินการ ดังน้ี 

 

1. ลูกจ้างประจํา ติดต่อส่วนงานต้นสังกัดเพ่ือขอรับบําเหน็จฯ ในกรณีลูกจ้างประจําพ้น
สถานภาพจากส่วนงาน เจ้าหน้าท่ีของส่วนงานควรแจ้งสิทธิให้ลูกจ้างประจําทราบ ในกรณีท่ีเริ่มปฏิบัติงาน
เป็นลูกจ้างประจําจนถึงพ้นสถานภาพ มีเวลาทํางาน 25 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป ลูกจ้างประจําสามารถตัดสินใจ
เลือกขอรับบําเหน็จปกติ (ครั้งเดียว) หรือขอรับบําเหน็จเป็นรายเดือนได้ เพ่ือลูกจ้างประจําจะได้ตัดสินใจ
ก่อนกรอกข้อมูลในแบบขอรับบําเหน็จฯ และจะได้ไม่เกิดความผิดพลาดหรือเปล่ียนใจในภายหลัง แต่ถ้าเป็น
กรณีทายาทของลูกจ้างประจํา(กรณีลูกจ้างประจําตาย) มาย่ืนขอรับบําเหน็จตกทอดฯ จะมีสิทธิขอรับ
บําเหน็จปกติ(ครั้งเดียว) เพียงอย่างเดียวถึงแม้ลูกจ้างประจําผู้น้ันจะมีเวลาทํางาน 25 ปีบริบูรณ์แล้วก็ตาม  

 

2. ลูกจ้างประจํา กรอกข้อมูลในแบบขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษ 
และบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง (แบบ 5313) แล้วแต่กรณี โดยผู้ขอรับเงินบําเหน็จฯ ควรระบุการเลือก
ประเภทบําเหน็จท่ีขอรับให้ชัดเจน ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร สาขา เลขท่ีบัญชี  ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์        
ท่ีสามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของลูกจ้างประจํา และลงชื่อผู้ขอในช่องกรณีลูกจ้างออกจากงาน (6) ถ้าเป็น
กรณีลูกจ้างประจําตาย ทายาทตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ผู้ใดผู้หน่ึงลงช่ือในช่องกรณีลูกจ้าง
ตาย (7) และเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของส่วนงานที่ลูกจ้างประจําสังกัด ลงนามเป็นพยานจํานวนสองราย 
พร้อมแนบเอกสารประกอบการย่ืนคําขอต่างๆ และลงช่ือรับรองสําเนาถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ ยกเว้น
แบบคําขอฯ  
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กรณีลูกจ้างประจําขอรับบําเหน็จรายเดือนถึงแก่ความตาย ทายาทผู้มีสิทธิตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หรือผู้ท่ีลูกจ้างประจําได้แสดงเจตนาไว้ ผู้ใดผู้หน่ึงมีหน้าท่ีกรอกข้อมูลในแบบ
ขอรับบําเหน็จตกทอด ระบุข้อความเก่ียวกับผู้ตาย คํานําหน้า ช่ือ นามสกุล ช่ือคู่สมรส บิดา มารดา บุตร 
กรณีผู้ตายแสดงเจตนาไว้ให้ระบุช่ือ นามสกุล วัน เดือน ปีเกิด ผู้มีสิทธิรับเงิน พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการย่ืนคําขอต่างๆและรับรองสําเนาถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ ยกเว้นแบบคําขอฯ  

3. เจ้าหน้าท่ีของส่วนงานต้นสังกัดดําเนินการ ดังน้ี 
3.1 ตรวจสอบข้อมูลใบแบบขอรับบําเหน็จฯ (แบบ 5313) หรือแบบขอรับบําเหน็จตกทอดฯ 

ของผู้ ย่ืนคําขอว่ากรอกข้อมูลถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องก็ควรรีบดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องก่อนท่ี
ลูกจ้างประจําหรือทายาทผู้มีสิทธิจะกลับไป พร้อมตรวจสอบเอกสารประกอบของผู้ ย่ืนคําขอต่างๆ ให้
ครบถ้วน  

3.2 เจ้าหน้าท่ีของส่วนงานกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมในแบบขอรับบําเหน็จฯ หรือแบบขอรับ
บําเหน็จตกทอดฯของลูกจ้างประจําในสังกัด เช่น ตําแหน่ง , วัน เดือน ปีเกิด ,วัน เดือน ปีท่ีเริ่มนับเป็นเวลา
ทํางาน , วัน เดือน ปีท่ีออกจากงาน หรือตาย หรือเกษียณอายุราชการ และอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย      
ซึ่งส่วนงานต้องลงรายละเอียดเก่ียวกับคําสั่งของลูกจ้างประจําตั้งแต่เริ่มทํางานจนถึงพ้นจากงานให้ครบถ้วน
(ยกเว้นกรณีขอรับบําเหน็จตกทอดฯไม่ต้องระบุอัตราค่าจ้าง) 

3.3 บัตรลูกจ้างประจํารายช่ือ มีความสําคัญมากส่วนงานต้องให้ความสําคัญและตรวจสอบ
เก่ียวกับวัน เดือน ปีเกิด , วันท่ีเริ่มจ้าง ว่าตรงกับหลักฐานของลูกจ้างประจําหรือคําสั่งจ้างลูกจ้างประจํา 
ครั้งแรกหรือไม่ เพราะกรมบัญชีกลางจะยึดข้อมูลตามบัตรลูกจ้างประจํารายช่ือเป็นหลัก กรณีถ้าข้อมูลไม่
ตรงส่วนงานต้องรีบดําเนินการแก้ไขให้เสร็จเรียบร้อยก่อนลูกจ้างประจําจะเกษียณอายุราชการอย่างน้อย        
6 เดือน และจัดทําสรุปวันลา จัดทําบันทึกเสนอมหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือดําเนินการต่อไป 

4. เม่ือ มหาวิทยาลัยมหิดล ได้รับเรื่องจากส่วนงานต้นสังกัดแล้ว เจ้าหน้าท่ีผู้เ ก่ียวข้อง
ดําเนินการ ดังน้ี 

4.1 ตรวจสอบข้อมูลในแบบคําขอ รับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษ และ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง (แบบ 5313) หรือแบบขอรับบําเหน็จตกทอดฯต่างๆโดยเฉพาะหน้าบัญชี    
เงินฝากธนาคาร การลงช่ือผู้ขอรับบําเหน็จฯ ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ ของผู้ขอหรือทายาทผู้มีสิทธิฯ และ
เอกสารประกอบท่ีส่วนงานเสนอว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ เม่ือตรวจสอบความเรียบร้อยแล้ว มหาวิทยาลัย
กรอกข้อมูลเพ่ิมเติมในแบบขอรับบําเหน็จฯ แบบขอรับบําเหน็จตกทอดฯ และขอเลขหนังสือมหาวิทยาลัย  
ท่ี ศธ 0517/........... จากงานบริหารเอกสาร กองบริหารงานท่ัวไป สํานักงานอธิการบดี  
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4.2 จัดทําแบบรับรองประวัติการทํางานและเวลาทวีคูณระหว่างประจําปฏิบัติหน้าท่ีอยู่   
ในเขตท่ีได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึกของลูกจ้างประจํา (ยกเว้นกรณีบําเหน็จตกทอดฯ) 

 

4.3 ส่งข้อมูลการขอรับเงินบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษ และบําเหน็จ
พิเศษรายเดือนลูกจ้าง (แบบ 5313) หรือขอรับบําเหน็จตกทอดฯ  

4.4 บันทึกข้อมูลการขอรับบําเหน็จลูกจ้างประจํา ตามโปรแกรมระบบบําเหน็จบํานาญ   
(E-Pension) ของกรมบัญชีกลาง ดังน้ี 

4.4.1 ทะเบียนประวัติ บันทึกข้อมูลเก่ียวกับประวัติของลูกจ้างประจํา ท่ีอยู่ และบุคคลใน
ครอบครัว ในกรณีลูกจ้างประจําได้แสดงเจตนาระบุผู้มีสิทธินอกเหนือจากบุคคลในครอบครัวให้บันทึก
เพ่ิมในประวัติบุคคลอ่ืนด้วย 

4.4.2 บําเหน็จบํานาญ บันทึกข้อมูลเก่ียวกับ การลงทะเบียนรับและแบบขอรับบําเหน็จ
บํานาญ ประวัติ แบบขอรับ บันทึกสัญญาค้ําประกัน บัญชีธนาคาร อัตราเงินเดือน เวลาราชการ            
ค่าลดหย่อน(กรณีรับบําเหน็จรายเดือน) และคํานวณเงิน  

4.5 ดําเนินการเก่ียวกับส่งเอกสารฉบับจริง (Paper) ท่ีมีการกรอกข้อมูลไว้ดังกล่าว            
ส่งกรมบัญชีกลางอีกระบบหน่ึง โดยเสนออธิการบดีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายหรือผู้มีอํานาจลงนาม ในแบบ
ขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษ และบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง (แบบ 5313) และ
แบบรับรองประวัติการทํางานและเวลาทวีคูณระหว่างประจําปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในเขตท่ีได้มีการประกาศใช้กฎ
อัยการศึกของลูกจ้างประจํา และหนังสือรับรองการหักหน้ี (แบบ สรจ. 9) กรณีลูกจ้างประจําขอรับบําเหน็จ
ปกติ หรือแบบขอรับบําเหน็จตกทอดฯ  

5. เม่ือกรมบัญชีกลางได้รับเรื่องท่ีมหาวิทยาลัยมหิดล ส่งข้อมูลทางระบบบําเหน็จบํานาญ    
(E-Pension) และระบบเอกสารฉบับจริง (Paper) เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้องดําเนินการตรวจสอบข้อมูลท้ัง 2 
ระบบ และเอกสารประกอบต่างๆ เม่ือทุกอย่างถูกต้อง ก็เสนอขออนุมัติสั่งจ่ายเงินบําเหน็จฯให้กับ
ลูกจ้างประจําหรือทายาทผู้มีสิทธิฯทุกราย โดยจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย์/
สะสมทรัพย์/เผื่อเรียก/กระแสรายวัน ตามท่ีลูกจ้างประจําหรือทายาทผู้มีสิทธิฯ ระบุไว้ในแบบขอรับ
บําเหน็จฯ 
 

 
 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอรับบำเหน็จลูกจ6างประจำเงินงบประมาณ  

(กรณีลาออกจากงาน / กรณีเกษียณอายุงาน / กรณีเสียชีวิต) 

ลำดับ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flow Chart) 

ผู=รับผิดชอบ 

 

ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน/

รายละเอียด 
เอกสารที่เกี่ยวข=อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

1  

 

 

 

 

 

ลูกจ&าง/ทายาทผู้

มีสิทธิตาม

กฎหมายเพียงผู้

เดียว 

1. ผู&ขอรับบำเหน็จกรอกแบบขอรับ

เงินบำเหน็จปกติ/บำเหน็จราย

เดือน (กรณีผู&ขอรับฯมีอายุงาน 25 

ปFขึ้นไป สามารถเลือกรับได&)  
2. ข&อมูลที่อยูOใบแบบขอรับเงินฯ ต&อง

ระบุ E-mail : .......@gmail.com 

หรือ .........@hotmail.com 

3. สOวนงานตรวจสอบความถูกต&อง 

และกรอกข&อมูลผู&รับบำเหน็จใน 

ระบบบำเหน็จบำนาญ และ

สวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital 

Pension) : D-Pension และยื่น

แบบคำขอในระบบ e-Filling 

 

1. แบบขอรับเงินบำเหน็จปกต/ิบำเหน็จราย
เดือนฯ (แบบ 5313) 

2. บัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ (แบบ 3223) 

3. หนังสือมอบอำนาจประกอบการขอรับ
เงินบำเหน็จปกตฯิ (กรณีลูกจ้างเสียชีวิต) 

4. สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน/สำเนาทะเบียน

สมรสหรือหย่า 

5. สำเนาหน้าสมุดธนาคาร 
6. เอกสารเปลี่ยนแปลงชื่อ-นามสกุล (ถ้ามี) 

 

ระยะเวลาตาม

กระบวนการ

ของสOวนงาน 

2  

 

 

เจ&าหน&าที่ของ

มหาวิทยาลัย 

1. ตรวจสอบข&อมูล และเอกสาร

ประกอบ 

 

  

3  

 

 

 

เจ&าหน&าที่ของ

มหาวิทยาลัย 

1. จัดทำเอกสารเพิ่มเติม  

2. ขอเลขที่หนังสือมหาวิทยาลัย เพื่อ

ใช&ในเอกสารที ่พ ิมพlจากระบบ

บำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (Digital Pension)  

: D-Pension สOงกรมบัญชีกลาง 

3. เข&าระบบ D-Pension เพื่อ 

• กดรับการขอรับแบบคำขอใน

ระบบ e-Filling จากสOวนงาน 

• ปรับปร ุง และบันทึกระบบ

ทะเบียนประวัติให&เปmนปnจจุบัน 

โดยเชื่อมโยงข&อมูล Payroll  

• ดำเน ินการตามเมน ู ระบบ

อนุมัติสั่งจOายเมนูการยื่น 

• กดสOงข&อมูลยืนยันผู &มีอำนาจ

เพื่อสOงตOอกรมบัญชีกลาง 

 

1. ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณ

ระหวOางประจำปฏิบัติหน&าที่อยูOในเขตที่

ได&มีการประกาศใช&กฎอัยการศึก (แบบ 

5302)  

2. คำสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง เลื่อน

ขั้นคOาจ&างลูกจ&างประจำฯ ตามรอบการ

เลื่อนครั้งสุดท&ายของการพ&นจาก

ราชการ (1 เม.ย.... / 1 ต.ค. ...) 

3. หนังสือแจ&งรายการหักเงินบำเหน็จเพื่อ

ชำระหนี้ของสOวนราชการผู&ขอ (แบบ 

สรจ.9) (ถ&ามี) 

ผู&มีสิทธิรับบำเหน็จปกติ/ราย

เดือน ยื่นเอกสารผOานสOวนงาน

ผOานสO 

รับเอกสาร/ตรวจสอบสิทธ ิ

จัดทำแบบขอรับ

เงิน 

ลำดับที่   

2 -4 

จัดทำ

ภายใน  

3 วันทำ

การ

หลังจาก

ได&รับ

เอกสาร 

mailto:.........@hotmail.com
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ลำดับ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flow Chart) 

ผู=รับผิดชอบ 

 

ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน/

รายละเอียด 
เอกสารที่เกี่ยวข=อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

4.  

 

ผู&มีอำนาจลงนาม เสนอแบบให&ผู&มีอำนาจลงนาม 1. แบบขอรับเงินบำเหน็จปกต/ิบำเหน็จราย
เดือนฯ (แบบ 5313) 

2. บัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ (แบบ 3223) 

3. หนังสือมอบอำนาจประกอบการขอรับ
เงินบำเหน็จปกตฯิ (กรณีลูกจ้างเสียชีวิต) 

4. สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน/สำเนาทะเบียน

สมรส/หย่า 

5. สำเนาหน้าสมุดธนาคาร 
6. เอกสารเปลี่ยนแปลงชื่อ-นามสกุล (ถ้ามี) 
7. ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณ

ระหวOางประจำปฏิบัติหน&าที่อยูOในเขตที่

ได&มีการประกาศใช&กฎอัยการศึก (แบบ 

5302)  

8. คำสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง เลื่อนขั้น

คOาจ&างลูกจ&างประจำฯ ตามรอบการเลื่อน

ครั้งสุดท&ายของการพ&นจากราชการ (1 

เม.ย.... / 1 ต.ค. ...) 

9. หนังสือแจ&งรายการหักเงินบำเหน็จเพื่อ

ชำระหนี้ของสOวนราชการผู&ขอ (แบบ 

สรจ.9) (ถ&ามี) 

5  

 

 

 

 

งานบริหาร

เอกสาร 

1. ตรวจสอบเลขที่หนังสือสOงออกให&

ถูกต&อง 

2. สOงเอกสารไปยังกรมบัญชีกลาง 

  

6  

 

 

 

 

กรมบัญชีกลาง 1. ตรวจสอบเอกสาร และข&อมูลจาก

ระบบ D -Pension 

2. อนุมัติสั่งจOายผู&ขอรับบำเหน็จฯ 

 ตามรอบ

ปฏิทินการจOาย

ของ

กรมบัญชีกลาง 

 

ได&รับการอนุมัต ิ

รับเอกสารที่ได&รับอนุมัต ิ

เสนอผู&มีอำนาจลงนาม 

เสนอผู&มีอำนาจลงนาม 



ทายาทสายตรงของผู,รับบำเหน็จ

รายเดือนย่ืนเอกสารผ9านส9วนงาน 

รับเอกสาร/ตรวจสอบสิทธิ 

จัดทำแบบขอรับเงิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอรับบำเหน็จตกทอดลูกจ8างประจำเงินงบประมาณ (กรณีผู8รับบำเหน็จรายเดือนเสียชีวิต) 

ลำดับ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flow Chart) 

ผู=รับผิดชอบ 

 

ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน/

รายละเอียด 
เอกสารที่เกี่ยวข=อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

1  
 

 

 

 

ทายาทสายตรง

(บิดา/มารดา/  

คู่สมรส/บุตร) 

1. ทายาทสายตรงของผู;รับบำเหน็จ

รายเดือน (บิดา/มารดา/คู่สมรส/

บุตร) กรอกแบบขอรับเงินบำเหน็จ

ตกทอดฯ ได;ที่ สDวนงานต;นสังกัด 

หรือ กองทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัย 

2. ข;อมูลที่อยูDใบแบบขอรับเงินฯ ต;อง

ระบุ E-mail : .......@gmail.com 

หรือ .........@hotmail.com 

 

1. แบบขอรับเงินบำเหน็จตกทอด กรณผีู้รับ
บำเหน็จรายเดือนหรือผู้รับบำเหน็จพิเศษ

รายเดือนถึงแก่ความตาย 

2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จ
ตกทอด ของลูกจ้างประจำ (กรณีไม่มี

ทายาทสายตรง) 

3. สำเนาใบมรณบัตรของผู;รับบำเหน็จราย

เดือน 

4. สำเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประจำตัว
ประชาชนของผู;รับบำเหน็จรายเดือน  

5. สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนของทายาททุกคน 

6. สำเนาทะเบียนสมรส 
7. สำเนาหน้าสมุดธนาคารทุกคน 
8. เอกสารเปลี่ยนแปลงชื่อ-นามสกุล (ถ้ามี) 

 

ระยะเวลาตาม

กระบวนการ

ของสDวนงาน 

2  

 

 

เจ;าหน;าที่ของ

มหาวิทยาลัย 

1. ตรวจสอบข;อมูล และเอกสาร

ประกอบ 

(เหมือนเดิม)  

3  

 

 

 

เจ;าหน;าที่ของ

มหาวิทยาลัย 

1. เอกสารเพิ่มเติม 

2. ขอเลขที่หนังสือมหาวิทยาลัย เพื่อ

ใช;ในเอกสารที ่พ ิมพ_จากระบบ

บำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (Digital Pension)  

: D-Pension สDงกรมบัญชีกลาง 

3. เข;าระบบ D-Pension เพื่อ 

• ปรับปร ุง และบันทึกระบบ

ทะเบียนประวัติของผู;รับบำเหน็จ

รายเดือนและข;อมูลทายาท 

• ดำเน ินการตามเมน ู ระบบ

อนุมัติสั่งจDาย 

• กดสDงข;อมูลยืนยันผู ;มีอำนาจ

เพื่อสDงตDอกรมบัญชีกลาง 

 

1. ใบนำสDงเงินเบิกเกินสDงคืน (แบบ 4241)      

(กองคลัง) 

 ลำดับที่   

2 -4 

จัดทำ

ภายใน  

3 วันทำ

การ

หลังจาก

ได;รับ

เอกสาร 

mailto:.........@hotmail.com
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ลำดับ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flow Chart) 

ผู=รับผิดชอบ 

 

ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน/

รายละเอียด 
เอกสารที่เกี่ยวข=อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

4.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู;มีอำนาจลงนาม เสนอแบบให;ผู;มีอำนาจลงนาม 1. แบบขอรับเงินบำเหน็จตกทอด กรณผีู้รับ

บำเหน็จรายเดือนหรือผู้รับบำเหน็จพิเศษ

รายเดือนถึงแก่ความตาย 

2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จ

ตกทอด ของลูกจ้างประจำ (กรณีไม่มีทายาท

สายตรง) 

3. สำเนาใบมรณบัตรของผู;รับบำเหน็จราย

เดือน 

4. สำเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประจำตัว

ประชาชนของผู;รับบำเหน็จรายเดือน  

5. สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชนของทายาททุกคน 

6. สำเนาทะเบียนสมรส 

7. สำเนาหน้าสมุดธนาคารทุกคน 

เอกสารเปลี่ยนแปลงชื่อ-นามสกุล (ถ้ามี) 

5  

 

 

 

งานบริหาร

เอกสาร 

1. ตรวจสอบเลขที่หนังสือสDงออกให;

ถูกต;อง 

2. สDงเอกสารไปยังกรมบัญชีกลาง 

  

6  

 

 

 

 

 

กรมบัญชีกลาง 1. ตรวจสอบเอกสาร และข;อมูลจาก

ระบบ D -Pension 

2. อนุมัติสั่งจDายผู;ขอรับบำเหน็จตกทอด 

 ตามรอบ

ปฏิทินการจDาย

ของ

กรมบัญชีกลาง 

 

 หมายถึง  จุดเริ่มต3นและสิ้นสุด หมายถึง  กระบวนการ 

 หมายถึง  เส3นทางการดำเนินงาน หมายถึง  การตัดสินใจ/เงื่อนไข 

 หมายถึง การขึ้นหน3าใหมF 

 

ได;รับการอนุมัต ิ

รับเอกสารที่ได;รับอนุมัต ิ

เสนอผู;มีอำนาจลงนาม 

เสนอผู;มีอำนาจลงนาม 
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บทที่ 8 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและข้อเสนอแนะ 

 

 สําหรับบทท่ีจะกล่าวต่อไปน้ี เป็นการรวบรวมปัญหาท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานของผู้จัดทําพร้อม
วิธีการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ ซึ่งปัญหาดังกล่าวเป็นพียงบางส่วนท่ีได้รวบรวมไว้เป็นกรณีศึกษา
เท่าน้ัน กรณีมีปัญหาและอุปสรรคนอกเหนือจากที่ผู้จัดทําได้รวบรวมไว้ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบคงต้องศึกษา
เพ่ือแก้ไขปัญหาเป็นกรณีๆไป ท้ังน้ีผู้จัดทําได้แยกกรณีปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ
ออกเป็นข้อๆ ดังน้ี 
 

1. ประเด็นปัญหา : กรณีลูกจ้างประจําเงินงบประมาณรายใดมีวัน เดือน ปีเกิด ตามหลักฐาน 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือทะเบียนบ้าน ไม่ตรงกับข้อมูลบัตรลูกจ้างประจํารายช่ือของกรมบัญชีกลาง 
ลูกจ้างประจําสามารถขอแก้ไขได้หรือไม่ 
 การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : แก้ไขได้ โดยนําหลักฐานใบสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิดมา
ยืนยัน แต่ถ้าไม่มีใบสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ก็ต้องมีหลักฐานอย่างอ่ืน เช่น ทะเบียนสํามะโนครัวหรือ
ทะเบียนบ้าน หลักฐานการศึกษา หลักฐานการรับราชการทหาร (กรณีเป็นชาย) หลักฐานทางราชการอ่ืน   
ท่ีระบุวัน เดือน ปีเกิดท่ีตรงกันกับท่ีขอแก้ไขโดยห้ามไม่ให้มีรอยขูด ลบ ขีด ฆ่า จนทําให้เป็นท่ีเคลือบแคลง
สงสัยและการขอแก้ไขควรดําเนินการอย่างน้อย 6 เดือนก่อนท่ีลูกจ้างประจําเงินงบประมาณจะเกษียณอายุ
ราชการในปีท่ีมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ โดยย่ืนเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาของส่วนงานและทําหนังสือเสนอขอ
อนุมัติมายังมหาวิทยาลัยมหิดล เม่ือได้รับการอนุมัติ จึงจะดําเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดได้ 
 

2. ประเด็นปัญหา : กรณีลูกจ้างประจําเงินงบประมาณได้ย่ืนเรื่องขอรับบําเหน็จปกติไปแล้ว 
ภายหลังเปลี่ยนใจขอเป็นบําเหน็จรายเดือนได้หรือไม่ และต้องดําเนินการอย่างไร 

การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : ได้ ถ้าลูกจ้างประจํายังไม่ได้รับเงินบําเหน็จปกติหรือ
บําเหน็จรายเดือนจากส่วนราชการผู้เบิก สามารถขอเปลี่ยนแปลงความประสงค์ได้โดยใช้แบบหนังสือแสดง
เจตนาขอเปล่ียนแปลงความประสงค์เพ่ือขอรับเงินบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน       
(แบบ สจป.1) หรือแบบหนังสือแสดงเจตนาขอเปลี่ยนแปลงความประสงค์เพ่ือขอรับเงินบําเหน็จปกติหรือ
บําเหน็จพิเศษ (แบบ สจป.2) แต่ถ้าลูกจ้างประจําได้รับเงินบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนจากส่วน
ราชการผู้เบิกไปแล้วจะขอเปล่ียนแปลงความประสงค์อีกไม่ได้ 
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3. ประเด็นปัญหา : กรณีลูกจ้างประจําเงินงบประมาณของส่วนราชการ ท่ีมีความประสงค์ขอ
ย่ืนคําขอรับบําเหน็จรายเดือน ต้องมีคุณสมบัติอย่างไร 

การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : ลูกจ้างประจําเงินงบประมาณท่ีมีสิทธิขอรับบําเหน็จ     
รายเดือนได้ ต้องมีอายุการทํางานตั้งแต่แรกบรรจุเป็นลูกจ้างประจําจนถึงวันท่ีลาออกจากงานหรือ
เกษียณอายุงานครบ 25 ปีบริบูรณ์ โดยไม่มีการปัดเศษกรณีเกินหกเดือนให้เป็นหน่ึงปีเต็ม เช่น คํานวณอายุ
การทํางานได้ 24 ปี 10 เดือน จะไม่ปัดเป็น 25 ปี เป็นต้น ซึ่งตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยบําเหน็จ
ลูกจ้าง (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2552 ข้อ 10/1 ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิรับบําเหน็จปกติ ซึ่งมีเวลาทํางานตั้งแต่ย่ีสิบห้า
ปีบริบูรณ์ข้ึนไปจะแสดงความประสงค์ขอรับบําเหน็จรายเดือนแทนก็ได้ 
  

4. ประเด็นปัญหา : กรณีลูกจ้างประจํากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง และมีคําสั่งถูกลงโทษปลด
ออกจากราชการจะมีสิทธิได้รับบําเหน็จปกติหรือไม่ 

 การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : มีสิทธิได้รับบําเหน็จปกติ แต่ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อย

กว่า 5 ปีบริบูรณ์ตั้งแต่วันบรรจุจนถึงวันท่ีมีคําสั่งลงโทษปลดออกจากราชการ  
 

    5. ประเด็นปัญหา : กรณีลูกจ้างประจําถูกสั่งให้ออกจากราชการ เน่ืองจากได้มีการตรวจสอบ

พบภายหลังว่าได้รับโทษจําคุกโดยคําสั่งศาลหรือต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุก จะมีสิทธิ

ได้รับบําเหน็จปกติหรือไม่ 

 การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : มีสิทธิได้รับบําเหน็จปกติ แต่ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อย

กว่า 1 ปีบริบูรณ์ ตั้งแต่วันบรรจุจนถึงวันท่ีสั่งให้ออกจากราชการ 
 

 6. ประเด็นปัญหา : การคํานวณเวลาทํางานของลูกจ้างประจําสามารถนับเวลาทวีคูณช่วง   

กฎอัยการศึกมารวมกับเวลาทํางานปกติ ได้หรือไม่ 

 การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : ได้ การนับเวลาทํางานของลูกจ้างประจําในการคํานวณ 

เงินบําเหน็จ จะมี 2 ช่วงเวลา คือ 

  1. เวลารับราชการปกติ  (ตั้งแต่วันท่ีเริ่มบรรจุจนถึงวันท่ีลาออกจากงาน  / ตายหรือ

เกษียณอายุราชการ) 

  2. เวลาทวีคูณระหว่างประจําปฏิบัติหน้าท่ีในเขตท่ีได้ประกาศกฎอัยการศึก ซึ่งปัจจุบันน้ี

ลูกจ้างประจําของส่วนราชการ จะมีเวลาทวีคูณอยู่ 2 ช่วง คือ ปี พ.ศ.2519 (7 ต.ค.2519 - 5 ม.ค.2520) 

รวม 3 เดือน และปี พ.ศ.2534(23 ก.พ.2534 - 2 พ.ค.2534) รวม 2 เดือน 8 วัน 
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7. ประเด็นปัญหา : กรณีลูกจ้างประจําได้ลาป่วย ลากิจ ลาประเภทอ่ืนๆเกินสิทธิ ถูกสั่งพัก
งาน หรือขาดราชการในปีงบประมาณ น้ันๆ และส่งผลให้ไม่มีสิทธ์ิได้รับค่าจ้าง จะส่งผลกระทบกับ
ระยะเวลาการทํางานและเงินบําเหน็จฯท่ีจะได้รับหรือไม่ 
       การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : ส่งผลกระทบแน่นอน เน่ืองจากระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. 2519 หมวด 4 เก่ียวกับการนับเวลาทํางานของลูกจ้างประจําสําหรับคํานวณ
จ่ายบําเหน็จปกติ ระบุว่าลูกจ้างประจําผู้ใดไม่ได้รับค่าจ้างเพราะลา ขาดงาน ถูกสั่งพักงาน ต้องตัดเวลา
ทํางานสําหรับคํานวณบําเหน็จปกติลงตามส่วนแห่งวันท่ีไม่ได้รับค่าจ้างน้ัน และส่งผลกระทบกับการคํานวณ
เงินบําเหน็จฯด้วย 
 

8. ประเด็นปัญหา : กรณีลูกจ้างประจําของส่วนราชการในสังกัดลาไปรับราชการทหารและ

กลับเข้ามาทํางานต่อในสังกัดเดิมเม่ือพ้นจากราชการทหาร โดยยังไม่ได้ลาออกจากงานสามารถทําได้หรือไม่ 
และมีผลกับเวลาทํางานของส่วนราชการในสังกัดหรือไม่ 

การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : ได้ เน่ืองจากระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยบําเหน็จ
ลูกจ้าง พ.ศ. 2519 หมวด 4 เก่ียวกับการนับเวลาทํางานของลูกจ้างประจําสําหรับคํานวณจ่ายบําเหน็จปกติ 
ลูกจ้างประจําไปรับราชการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารโดยมิได้รับบําเหน็จเม่ือออกจาก    
กองประจําการ หรือได้รับการลาพักเพ่ือรอการปลดโดยไม่มีความเสียหาย แล้วกลับเข้าทํางานเป็น
ลูกจ้างประจําในสังกัดเดิมภายในกําหนดหน่ึงร้อยแปดสิบวัน ก็ต้องนับเวลาตอนก่อนไปรับราชการทหาร
กองประจําการ และเวลาระหว่างรับราชการทหารกองประจําการ รวมเป็นเวลาทํางานสําหรับคํานวณ 
อย่างไรก็ตาม  การนับเวลาตอนไปรับราชการทหารดังกล่าวต้องนับตั้งแต่วันท่ีได้เข้าประจําการใน          
กองประจําการ จนถึงวันออกจากกองประจําการ หรือวันท่ีได้รับการลาพักเพ่ือรอการปลด แต่ไม่รวมถึงเวลา
ท่ีต้องชดใช้ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
  

9. ประเด็นปัญหา : การคํานวณเวลาราชการของลูกจ้างประจําของส่วนราชการเพ่ือการ
คํานวณบําเหน็จฯในกรณีท่ีมีเศษเดือนจะปัดเพิ่มข้ึนเป็น 1 ปีได้หรือไม่ และถ้ามีเศษวันปัดเป็น 1 เดือนได้
หรือไม่ 

การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง     
(ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2552 หมวด 5 ข้อ 18 การนับเวลาทํางานสําหรับคํานวณจ่ายบําเหน็จปกติ และบําเหน็จ
รายเดือนให้นับเป็นจํานวนเดือนสําหรับเวลาทํางาน ถ้ามีหลายระยะให้นับเวลาทํางานรวมกันโดยคิดสามสิบ
วันเป็นหน่ึงเดือน เศษของเดือนถ้าถึงสิบห้าวันให้นับเป็นหน่ึงเดือน ถ้าไม่ถึงสิบห้าวันให้ปัดท้ิง 
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 ตัวอย่างท่ี 1. กรณีเศษเดือน นายสมชาย ใจใหญ่ เกิดวันท่ี 10 กันยายน พ.ศ.2595 จะมีอายุ

ครบ 60 ปีบริบูรณ์ในวันท่ี 10 กันยายน พ.ศ.2555 และเกษียณอายุราชการวันท่ี 30 กันยายน พ.ศ.2555 

จ้างเป็นลูกจ้างประจําเงินงบประมาณวันท่ี 1 มกราคม พ.ศ.2531 ดังน้ัน อายุราชการของนายสมชาย เท่ากับ 

    วันท่ีสิ้นสุด 30 กันยายน พ.ศ.2555   

          หักด้วย 

    วันท่ีเริ่มรับราชการ 1 มกราคม พ.ศ.2531 

  อายุราชการ   =   24 ปี 9 เดือน หรือ 297 เดือน 

 

 ตัวอย่างท่ี 2. กรณีเศษวัน นางละม้าย  สวยย่ิง เกิดวันท่ี 18 สิงหาคม พ.ศ.2595 จะมีอายุ

ครบ 60 ปีบริบูรณ์ในวันท่ี 18 สิงหาคม พ.ศ.2555 และเกษียณอายุราชการวันท่ี 30 กันยายน พ.ศ.2555  

จ้างเป็นลูกจ้างประจําเงินงบประมาณวันท่ี 17 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2528 ดังน้ัน อายุราชการของนายสมชาย 

เท่ากับ 

    วันท่ีสิ้นสุด 30 กันยายน พ.ศ.2555   

          หักด้วย 

    วันท่ีเริ่มรับราชการ 17 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2528 
 

  อายุราชการ   =   27 ปี 7 เดือน 14 วัน หรือ 331 เดือน 

      เศษ 14 วัน ปัดท้ิง 
 

10. ประเด็นปัญหา : ลูกจ้างประจําท่ีมีอายุราชการตามเวลาปกติเม่ือคํานวณแล้วได้ 24 ปี 11 

เดือน สามารถขอรับบําเหน็จรายเดือนได้หรือไม่  

    การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ: ลูกจ้างประจําท่ีมีอายุราชการไม่ถึง 25 ปีบริบูรณ์ จะไม่มี

สิทธิเลือกรับบําเหน็จรายเดือน เน่ืองจากการคํานวณบําเหน็จของลูกจ้างประจําจะนับอายุราชการเป็น

จํานวนเดือน จะไม่เหมือนกับของข้าราชการท่ีนับอายุราชการเป็นจํานวนปีจึงสามารถปัดเศษท่ีเกิน 6 เดือน

เป็น 1 ปีได้ 
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  แต่มีกรณียกเว้น ถ้าลูกจ้างประจําของส่วนราชการมีวันเดือนปีท่ีเริ่มปฏิบัติงานและมีช่วงเวลา

ทวีคูณ กฎอัยการศึก พ.ศ.2519 หรือ พ.ศ.2534 รวมอยู่ด้วย ก็จะสามารถนําระยะเวลาน้ีไปรวมกับเวลา

ราชการปกติได้ เช่น 
 

 ตัวอย่าง นายสนิท  รับทรัพย์  เกิดวันท่ี 27 สิงหาคม พ.ศ.2595 จะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ใน

วันท่ี 27 สิงหาคม พ.ศ.2555 และเกษียณอายุราชการวันท่ี 30 กันยายน พ.ศ.2555 จ้างเป็นลูกจ้างประจํา

เงินงบประมาณวันท่ี 1 พฤศจิกายน พ.ศ.2530 ดังน้ันอายุราชการของนายสมชาย จึงเท่ากับ 

    วันท่ีสิ้นสดุ 30 กันยายน พ.ศ.2555   

           หักด้วย 

    วันท่ีเริ่มรับราชการ 1 พฤศจิกายน พ.ศ.2530 

  อายุราชการ  =   24 ปี 11 เดือน หรือ 299 เดือน เม่ือรวมกับ ช่วงเวลาทวีคูณ กฎอัยการศึก 
พ.ศ.2534(23 ก.พ.2534 – 2 พ.ค.2534) เวลา 2 เดือน 8 วัน ดังน้ัน นายสนิท จึงมีเวลารับราชการท้ังสิ้น 
25 ปี 1 เดือน 8 วัน หรือ 301 เดือน มีสิทธิเลือกรับบําเหน็จรายเดือนได้ 
 

11. ประเด็นปัญหา : ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิได้รับบําเหน็จปกติ ถ้าเสียชีวิตก่อนท่ีจะได้รับ         
เงินบําเหน็จปกติท่ีได้ย่ืนเรื่องไว้กับต้นสังกัด ทายาทจะมีสิทธิได้รับเงินบําเหน็จดังกล่าวแทนหรือไม่ 

 การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : กรณีท่ีลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิได้รับบําเหน็จปกติ เสียชีวิต
ก่อนได้รับเงินบําเหน็จปกติ น้ัน เงินดังกล่าวย่อมเป็นมรดกตกทอดแก่ทายาทตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ ตามสัดส่วน ดังน้ี 

1) บุตรได้รับสองส่วน ถ้าผู้ตายมีบุตรตั้งแต่สามคนข้ึนไปให้ได้รับสามส่วน 
2) สามีหรือภริยาให้ได้รับหน่ึงส่วน 
3) บิดามารดา หรือบิดาหรือมารดาท่ีมีชีวิตอยู่ให้ได้รับหน่ึงส่วน 
 

12. ประเด็นปัญหา : กรณีลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิได้รับบําเหน็จยังมีชีวิตอยู่และไม่ได้สมรส บิดา
มารดาเสียชีวิตแล้ว และไม่มีพ่ีน้อง ควรทําอย่างไรเพ่ือไม่ให้สิทธิการขอรับบําเหน็จเสียไป 

 การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : กรณีท่ีลูกจ้างประจําไม่มีทายาทตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ (ตามข้อ 11) ให้ทําหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดของลูกจ้างประจํา ไว้เป็น
หลักฐานต่อหน่วยงานต้นสังกัดและแจ้งให้บุคคลท่ีระบุช่ือไว้ได้รับทราบด้วย 
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13. ประเด็นปัญหา : กรณีท่ีลูกจ้างประจําเสียชีวิต มีบุตรนอกกฎหมายหรือบุตรบุญธรรมจะ 
มีสิทธิได้รับบําเหน็จของลูกจ้างประจําหรือไม่  

  การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : กรณีท่ีลูกจ้างประจําเสียชีวิตเงินบําเหน็จดังกล่าวถือเป็น

มรดกของลูกจ้างประจําซึ่งตามระเบียบให้จ่ายแก่ทายาทผู้รับมรดกโดยอนุโลม ดังน้ันบุตรนอกกฎหมายท่ี

บิดาได้รับรองแล้วและบุตรบุญธรรมมีสิทธิได้รับบําเหน็จดังกล่าว เน่ืองจาก ตามประมวลกฎหมายแพ่งและ

พาณิชย์ มาตรา 1627 บัญญัติว่า บุตรนอกกฎหมายท่ีบิดาได้รับรองแล้วและบุตรบุญธรรมน้ัน ให้ถือเป็น

ผู้สืบสันดาน เหมือนกับบุตรท่ีชอบด้วยกฎหมายตามความหมายแห่งประมวลกฎหมายน้ี 
 

14. ประเด็นปัญหา : กรณีลูกจ้างประจําเสียชีวิต ไม่มีทายาทตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ (คู่สมสร บุตร และบิดามารดา) และไม่ได้แสดงเจตนาระบุผู้รับมรดกไว้จะทําอย่างไร 
  การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : กรณีลูกจ้างประจําไม่มีทายาทตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ (คู่สมสร บุตร และบิดามารดา) และไม่ได้แสดงเจตนาระบุผู้รับมรดก ส่วนงานต้องทําหนังสือ 
เรื่อง สอบสวนการเป็นทายาทธรรมตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (กรณีไม่ได้ทําพินัยกรรม) 
ตามลําดับทายาทของผู้ตายต่อไป ตามลําดับต่อไปดังน้ี 
   - พ่ีน้องร่วมบิดาและมารดาเดียวกัน   

  - พ่ีน้องร่วมบิดาหรือมารดาเดียวกัน   

  - ปู่ ย่า ตา ยาย ของผู้ตาย 

  - ลุง ป้า น้า อา 

ถ้าลูกจ้างประจําผู้ตายหมดทายาทตามลําดับดังกล่าว การขอรับบําเหน็จก็เป็นอันยุติ 

15. ประเด็นปัญหา : สิทธิในการรับเงินบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจํา จะสิ้นสุดลง
เม่ือใด 

การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : สิทธิการรับบําเหน็จรายเดือนจะสิ้นสุดเม่ือลูกจ้างประจํา
เสียชีวิต ซึ่งตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2552 ข้อ 10/2 สิทธิใน
บําเหน็จรายเดือนให้เริ่มตั้งแต่วันท่ีลูกจ้างประจําออกจากงานจนกระท่ังถึงแก่ความตาย  

 

************ 
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บรรณานกุรม 
 

หนังสือกระทรวงการคลัง  เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๑๙ ลง วันที่ ๒๑ 
มกราคม ๒๕๑๙ 

 
หนังสือกรมบัญชีกลาง เร่ือง การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจําของส่วนราชการ ที่ กค ๐๔๐๖/ว ๑๒๐     

ลงวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๔๘ 
 
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด เรื่อง วิธีปฏิบัติในการขอรับบําเหน็จรายเดือนและบําเหน็จพิเศษรายเดือน

ลูกจ้างประจํา ที่ กค ๐๔๐๖.๕/ว ๑๐๑ ลงวันที่ ๖ ตุลาคม ๒๕๕๒ 
 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๔   

ที่ กค ๐๔๐๖.๕/ว ๒๒๖ ลงวันท่ี ๔ กรกฎาคม ๒๕๕๔ 
 
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด เร่ือง แบบและวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวบุคคลผู้รับบําเหน็จตกทอด

ของลูกจ้างประจํา ที่ กค ๐๔๐๖.๕/ว ๗๒ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๕๔ 
 
หนังสือกรมบัญชีกลาง เรื่อง แบบและวิธีการในการขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจ้าง ที่ กค ๐๔๐๖.๕/ว ๔๖๑ ลงวันที่ 

๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยบําเหนจ็ลูกจ้าง พ.ศ. 2519 
-------------------- 

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการจ่ายบําเหน็จลูกจ้างของกระทรวง ทบวง กรม             

ให้เหมาะสมย่ิงข้ึน กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตร ีจึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปน้ี 
 ข้อ 1. ระเบียบน้ีเรียกว่า "ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. 2519" 
 ข้อ 2. ให้ใช้ระเบียบน้ีตั้งแต่วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2519 เป็นต้นไป 
 ข้อ 3. ให้ยกเลิก 

(1) ระเบียบการจ่ายเงินบําเหน็จและเงินทําขวัญลูกจ้าง พ.ศ. 2502 
(2) ระเบียบการจ่ายเงินบําเหน็จและเงินทําขวญัลูกจ้าง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2511 
(3) ระเบียบการจ่ายเงินบําเหน็จและเงินทําขวัญลูกจ้าง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2513 
(4) ระเบียบการจ่ายเงินบําเหน็จและเงินทําขวัญลูกจ้าง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2515 
(5) ระเบียบการจ่ายเงินบําเหน็จและเงินทําขวัญลูกจ้าง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2515 
บรรดาระเบียบและหลักเกณฑ์การจ่ายเงินบําเหน็จลูกจ้างอื่นใดในส่วนที่กําหนดไว้แล้วในระเบียบน้ี หรือ

ซึ่งขัดแย้งกับระเบียบน้ีให้ใช้ระเบียบน้ีแทน 
** ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

   
หมวด 1 

ข้อความทั่วไป 
 ข้อ 4. การสั่งจ่ายบําเหน็จลูกจ้างตามระเบียบน้ี ให้เป็นอํานาจของอธิบดีกรมบัญชีกลาง หรือผู้ท่ีอธิบดี

กรมบัญชีกลางมอบหมาย ท่ีมีตําแหน่งไม่ต่ํากว่าผู้อํานวยการกองหรือดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดับ 8 
** ข้อ 5. ในระเบียบน้ี 
"ลูกจ้างประจํา" หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง ซึ่งกระทรวง ทบวง กรม จ้างไว้

ปฏิบัติงานที่มีลักษณะประจําไม่มีกําหนดเวลาตามอัตราและจํานวนที่กําหนดไว้ โดยจ่ายค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
และให้รวมถึงลูกจ้างประจําท่ีได้รับค่าจ้างจากเงินทุนไปรษณีย์ด้วย แต่ทั้งน้ีไม่รวมถึง 

(1) ลูกจ้างประจําท่ีมีสัญญาจ้าง 
(2) ลูกจ้างที่จ้างให้ปฏิบัติงานของส่วนราชการในต่างประเทศ 

"ลูกจ้างชั่วคราว" หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง ซึ่งกระทรวง ทบวง กรม จ้างไว้
ปฏิบัติงานที่มีลักษณะชั่วคราว และหรือโดยมีกําหนดเวลาจ้าง โดยจ่ายค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

"ค่าจ้าง" หมายความว่า ค่าจ้างอัตราปกติ ตามอัตราที่กําหนดจ่ายให้สําหรับการทํางานในระยะเวลา
ตามปกติ และหมายความรวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) ด้วย 
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** "ค่าจ้างเดือนสุดท้าย" หมายความว่า ค่าจ้างทั้งเดือนที่ลูกจ้างควรจะได้รับในเดือนสุดท้ายก่อนออกจาก
งาน ถ้าหากลูกจ้างน้ันมาทํางานเต็มตามเวลาที่กําหนด 

** ลูกจ้างที่ได้รับค่าจ้างเป็นรายวันประเภทท่ีทํางานมีวันหยุดประจําสัปดาห์ 1 วัน ให้คิดค่าจ้างย่ีสิบเจ็ด
วันเป็นค่าจ้างหน่ึงเดือน สําหรับประเภทที่ทํางานมีวันหยุดประจําสัปดาห์ 2 วัน ให้คิดค่าจ้างยี่สิบสามวันเป็น
ค่าจ้างหน่ึงเดือน 

สําหรับลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างเป็นรายชั่วโมง ให้คิดค่าจ้างเจ็ดชั่วโมงเป็นค่าจ้างหน่ึงวัน เว้นแต่ลูกจ้างที่ได้
กําหนดเวลาทํางานสําหรับหน่ึงวันเป็นอย่างอื่น ก็ให้คิดค่าจ้างตามจํานวนชั่วโมงที่ได้กําหนดเป็นค่าจ้างหนึ่งวัน แล้ว
คิดเป็นค่าจ้างหน่ึงเดือนตามวรรคก่อน 

"ปีงบประมาณ" หมายความว่า ปีงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
 

หมวด 2 
บําเหน็จปกติ 

 ข้อ 6. ลูกจ้างประจําซึ่งมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์แล้ว เป็นอันพ้นจากงานเมื่อสิ้นปีงบประมาณท่ีอายุครบ
หกสิบปีบริบูรณ์น้ัน เว้นแต่ลูกจ้างประจําของสํานักราชเลขาธิการและสํานักพระราชวัง ให้เป็นไปตามที่
คณะรัฐมนตรีกําหนด 

*** "ข้อ 7. ลูกจ้างประจําจะได้รับบําเหน็จปกติ เมื่อต้องออกจากงานด้วยเหตุหน่ึงเหตุใด ดังต่อไปน้ี 
(1) ลาออกโดยไม่มีความผิด และได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง หรือผู้ได้รับ

มอบหมายแล้ว 
(2) กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง และถูกลงโทษปลดออกจากราชการ 
(3) มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์แล้ว 
(4) ป่วยเจ็บไม่อาจปฏิบัติหน้าที่การงานของตนโดยสม่ําเสมอ หรือโดยมีใบตรวจแพทย์ซึ่งทาง

ราชการรับรองว่าไม่สามารถหรือไม่สมควรทํางานต่อไป 
(5) ขาดคุณสมบัติเก่ียวกับสัญชาติ 
(6) ขาดคุณสมบัติเน่ืองจากไม่เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมี

พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ด้วยความบริสุทธ์ิใจ 
(7)  ขาดคุณสมบัติเน่ืองจากไปดํารงตําแหน่งกํานัน แพทย์ประจําตําบล สารวัตรกํานัน ผู้ใหญ่บ้าน 

และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
(8)  ขาดคุณสมบัติเน่ืองจากไปดํารงตําแหน่งข้าราชการการเมือง 
9)   ขาดคุณสมบัติเน่ืองจากเป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ไร้ความสามารถ

หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กําหนดในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
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(10) ขาดคุณสมบัติเน่ืองจากไปเป็นกรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(11) ขาดคุณสมบัติเน่ืองจากตกเป็นบุคคลล้มละลาย 
(12) ทางราชการเลิกหรือยุบตําแหน่ง 
(13) หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่การงานของตนให้มีประสิทธิภาพหรือประพฤติ

ตนไม่เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่การงาน หรือบกพร่องในหน้าที่ด้วยเหตุใด 
(14) ถูกสั่งให้ออกจากราชการเนื่องจากมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าผู้น้ันกระทําความผิดวินัย

อย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอท่ีจะลงโทษปลดออกหรือไล่ออกได้ แต่มีมลทินหรือมัวหมองใน
กรณีที่ถูกสอบสวนนั้น ซึ่งถ้าให้ปฏิบัติงานต่อไปอาจจะเป็นการเสียหายแก่ทางราชการ 

(15) ถูกสั่งให้ออกจากราชการเน่ืองจากรับโทษจําคุกโดยคําสั่งศาล หรือต้องได้รับโทษจําคุกโดย
คําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกในความผิดที่ได้กระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้อง        
ถูกลงโทษปลดออก หรือไล่ออก 

(16) ไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
ในกรณี (1) และ (2) ต้องทํางานเป็นลูกจ้างประจํามาแล้วไม่น้อยกว่าห้าปีบริบูรณ์ 
ในกรณี (3) และ (16) ต้องทํางานเป็นลูกจ้างประจํามาแล้วไม่น้อยกว่าหน่ึงปีบริบูรณ์" 

*** "ข้อ 8. บําเหน็จปกติที่จะจ่ายตามความในข้อ 7. ถ้าลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิได้รับตายเสียก่อนได้รับเงิน
บําเหน็จปกติ เงินดังกล่าวย่อมเป็นมรดกตกทอดแก่ทายาท ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์" 
     *** "ข้อ 9. ลูกจ้างประจําผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ถ้าลูกจ้างประจําผู้น้ันได้ทํางานเป็นลูกจ้างประจํา
มาแล้วไม่น้อยกว่าหน่ึงปีบริบูรณ์ และความตายนั้นมิได้เกิดข้ึนเน่ืองจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง 
ให้จ่ายเงินบําเหน็จปกติเป็นจํานวนตามเกณฑ์คํานวณในข้อ 19 แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดก ตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 

 เงินบําเหน็จปกติตามวรรคแรก ให้แบ่งจ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามสัดส่วนของเงินมรดก โดยมิต้องกันส่วนเป็น
สินสมรสก่อนแบ่ง เน่ืองจากเงินดังกล่าวไม่ถือเป็นสินสมรส" 
     *** "ข้อ 10. ลูกจ้างประจําผู้ใด มีกรณีหรือต้องหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกฟ้องคดีอาญา 
หรืออยู่ในระหว่างถูกพักงาน ถ้าถึงแก่ความตายก่อนได้รับการวินิจฉัยเร่ืองที่กระทําผิดวินัย หรือก่อนคดีอาญาถึง
ที่สุด ให้เจ้ากระทรวงพิจารณาวินิจฉัยว่า ถ้าผู้น้ันไม่ถึงแก่ความตายเสียก่อน จะต้องได้รับโทษถึงไล่ออก หรือไม่   
ถ้าเห็นว่าผู้น้ันจะต้องถูกลงโทษถึงไล่ออก ทายาทของลูกจ้างประจําผู้น้ันไม่มสีิทธิได้รับบําเหน็จปกติตามข้อ 9." 
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หมวด 3 

บําเหน็จพิเศษ 
 ข้อ 11. ลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้ใดได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บ เพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่
หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่ ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่อไปได้อีกเลย นอกจากจะได้รับบําเหน็จปกติตามที่กําหนดไว้ในหมวด 2 แล้ว ให้ได้รับบําเหน็จ
พิเศษอีกด้วย เว้นแต่อันตรายท่ีได้รับหรือการป่วยเจ็บน้ันเกิดจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง หรือจาก
ความผิดของตนเอง 
 สําหรับลูกจ้างชั่วคราวไม่มีสิทธิได้รับบําเหน็จปกติตามที่กําหนดไว้ในหมวด 2 
 ข้อ 12. การกําหนดอัตราบําเหน็จพิเศษ ให้เจ้าสังกัดเป็นผู้กําหนดตามสมควรแก่เหตุการณ์ ประกอบกับ
ความพิการทุพพลภาพของผู้น้ัน ตามอัตราดังต่อไปนี้ 

ปฏิบัติหน้าที่ในเวลาปกติ ให้มีอัตราตั้งแต่หกถึงย่ีสิบสี่เท่าของอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย 
ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนดในระหว่างเวลาที่มีการรบการสงคราม การปราบปรามการ

จลาจล หรือในระหว่างที่มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก หรือประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน ให้มีอัตราตั้งแต่สามสิบหก
ถึงสี่สิบเท่าของอตัราค่าจ้างเดือนสุดท้าย 

ในกรณีลูกจ้างชั่วคราว ให้ได้รับบําเหน็จพิเศษสามส่วนในสี่ส่วนของลูกจ้างประจํา 
          *** "ข้อ 13. ลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างชั่วคราว ผู้ได้รับอันตรายดังกล่าวในข้อ 11. ถ้าถึงแก่ความตาย
เพราะเหตุน้ันก่อนได้รับบําเหน็จพิเศษไป ให้จ่ายบําเหน็จพิเศษแก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม ตามอัตราดังต่อไปนี้ 

(1) ปฏิบัติหน้าที่ในเวลาปกติ เป็นจํานวนเท่ากับอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้ายสามสิบเดือน 
(2) ปฏิบัติหน้าที่ในเวลาดังกล่าวในข้อ 12 (2) เป็นจํานวนเท่ากับอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้ายสี่สิบ

แปดเดือน 
เงินบําเหน็จพิเศษตามวรรคแรก ให้แบ่งจ่ายแก่ทายาทผู้มีสิทธิตามสัดส่วนของเงินมรดก โดยมิต้องกันส่วน

เป็นสินสมรสก่อนแบ่ง เน่ืองจากเงินดังกล่าวไม่ถือเป็นสินสมรส 
ในกรณีลูกจ้างชั่วคราวตาย ให้ได้รับบําเหน็จพิเศษสามส่วนสี่ของลูกจ้างประจํา" 

     *** "ข้อ 14. ยกเลิก" 
 ข้อ 15. ในกรณีที่ลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างชั่วคราวได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บตามข้อ 11. หรือถึงแก่ความ
ตายตามข้อ 13. ถ้าลูกจ้างผู้น้ันหรือทายาทแล้วแต่กรณี มีสิทธิได้รับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบน้ี เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเน่ืองจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือ
การปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทน ตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณา
บําเหน็จความชอบในการปราบผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือ     
จากหน่วยงานอื่นท่ีทางราชการส่ังให้ไปปฏิบัติงาน ให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหน่ึงแล้วแต่จะเลือก 
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หมวด 4 

การนับเวลาทาํงานของลูกจ้างประจําสําหรับคํานวณจ่ายบําเหน็จปกติ 
ข้อ 16. การนับเวลาสําหรับคํานวณจ่ายบําเหน็จปกติน้ัน ให้เริ่มนับตั้งแต่วันเร่ิมเข้าปฏิบัติงานโดยได้รับ

ค่าจ้าง แต่ไม่ก่อนวันที่มีอายุครบสิบแปดปีบริบูรณ์จนถึงวันก่อนออกจากงานหรือก่อนวันพ้นจากหน้าที่ และไม่
หลังจากวันสิ้นปีงบประมาณของปีที่อายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ หรือจนถึงวันท่ีถึงแก่ความตายแล้วแต่กรณี 

ลูกจ้างประจําของสํานักราชเลขาธิการและสํานักพระราช วังท่ีมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์แล้ว แต่มีการต่อ
เวลาทํางานให้นับเวลาทํางานสําหรับคํานวณบําเหน็จปกติต่อไปได้จนถึงก่อนออกจากราชการ แต่ไม่หลังจากวันที่มี
อายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 

ลูกจ้างประจําผู้ใดไม่ได้รับค่าจ้างเพราะลา ขาดงาน ถูกสั่งพัก ให้ตัดเวลาทํางานสําหรับคํานวณบําเหน็จ
ปกติลงตามส่วนแห่งวันที่ไม่ได้รับค่าจ้างน้ัน 

ลูกจ้างประจําผู้ใดถูกตัดอัตรามาจากข้าราชการวิสามัญโดยไม่ได้รับเงินทดแทน ให้นับเวลาราชการตอน
เป็นข้าราชการวิสามัญรวมกับเวลาตอนเป็นลูกจ้างประจําเพ่ือประโยชน์ในการคํานวณจ่ายบําเหน็จปกติได้ 

ลูกจ้างประจําไปรับราชการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารโดยมิได้รับบําเหน็จเมื่อออกจาก  
กองประจําการ หรือได้รับการลาพักเพ่ือรอการปลดโดยไม่มีความเสียหาย แล้วกลับเข้าทํางานเป็นลูกจ้างประจําใน
สังกัดเดิมภายในกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวัน ก็ให้นับเวลาตอนก่อนไปรับราชการทหารกองประจําการ และเวลา
ระหว่างรับราชการทหารกองประจําการ รวมเป็นเวลาทํางานสําหรับคํานวณ 

การนับเวลาตอนไปรับราชการทหารดังกล่าวในวรรคก่อนน้ัน ให้นับตั้งแต่วันที่ได้เข้าประจําการใน      
กองประจําการ จนถึงวันออกจากกองประจําการ หรือวันที่ได้รับการลาพักเพ่ือรอการปลด แต่ไม่รวมถึงเวลาที่ต้อง
ชดใช้ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

* ข้อ 17. ลูกจ้างประจําผู้ใดถูกสั่งให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนดในระหว่างที่มีการรบ 
การสงคราม การปราบปรามการจลาจล หรือในระหว่างเวลาที่มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก หรือประกาศ
สถานการณ์ฉุกเฉิน ก็ให้นับเวลาทํางานที่ปฏิบัติการตามสั่งน้ันเป็นทวีคูณได้ 

ลูกจ้างประจําผู้ใดประจําปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเขตท่ีมีการประกาศใช้กฎอัยการศึก ให้นับเวลาทํางานที่ปฏิบัติ
หน้าที่ในระหว่างน้ันเป็นทวีคูณ 

ในกรณีที่ลูกจ้างประจํามีเวลาทํางานซึ่งอาจนับเป็นทวีคูณในเวลาเดียวกันได้หลายประการ ให้นับเวลา
ระหว่างน้ันเป็นทวีคูณแต่ประการเดียว 

ความในวรรคสอง วรรคสาม มิให้ใช้บังคับแก่ลูกจ้างประจําซึ่งออกจากงานก่อนวันท่ี 1 ตุลาคม 2525 
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หมวด 5 

วิธคีํานวณจ่ายบําเหน็จปกติ 
** ข้อ 18. การนับเวลาทํางานสําหรับคํานวณจ่ายบําเหน็จปกติ ให้นับเป็นจํานวนเดือนสําหรับจํานวนวัน 

ถ้ามีหลายตอนรวมกันแล้วนับสามสิบวันเป็นหน่ึงเดือน เศษของเดือนถ้าถึงสิบห้าวันให้นับเป็นหน่ึงเดือน 
** ข้อ 19. บําเหน็จปกติที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างตามข้อ 7. มีจํานวนเท่ากับค่าจ้างเดือนสุดท้ายคูณด้วยจํานวน

เดือนที่ทํางานหารด้วยสิบสอง 
การคํานวณบําเหน็จลูกจ้าง ถ้ามีเศษของบาทให้ปัดทิ้ง 
** ข้อ 20. การย่ืนเร่ืองราวขอรับบําเหน็จลูกจ้าง ให้ทําตามแบบและวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

 
หมวด 6 

บทเฉพาะกาล 
 ข้อ 21. ลูกจ้างประจําผูใ้ดทางราชการส่ังใหไ้ปปฏิบัติงานเป็นการชั่วคราวในส่วนราชการอื่น หรือ
รัฐวิสาหกิจ หรือองค์การบริหารราชการส่วนท้องถ่ินก่อนวันใช้ระเบียบน้ี โดยไม่ได้รับค่าจ้างทางสังกัดเดมิ ให้นับ
เวลาระหว่างที่ถูกสั่งให้ไปปฏิบัติงานน้ัน เป็นเวลาสําหรับคํานวณจ่ายบําเหน็จปกติได ้
 
       ประกาศ ณ วันที่ 21 มกราคม 2519 
      (ลงชือ่)             บุญช ู โรจนเสถียร 
               (นายบุญช ู โรจนเสถยีร) 
          รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
 
* ข้อ 16 (เฉพาะวรรค 5) และข้อ 17 แก้ไขตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2526 ประกาศ ณ วันที่ 18 พฤษภาคม 2526 
**  ข้อ 3 ทวิ, 4, 5, 7(3), 18, 19, 20 แก้ไขตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2534 ประกาศ ณ วันที่ 16 กันยายน 2534 
*** ข้อ 7, 8, 9, 10, 13 แก้ไขและข้อ 14 ยกเลิกตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที ่5) 
พ.ศ. 2537  
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยบําเหนจ็ลูกจ้าง (ฉบับที่ ๘)  
พ.ศ.๒๕๕๒ 
---------------- 

 

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ.
๒๕๑๙ ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 

 ข้อ ๑ ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง(ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๕๒” 
 

 ข้อ ๒ ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๓๐ กันยายน พ.ศ.๒๕๕๒ เป็นต้นไป 
 

 ข้อ ๓ ให้ เ พ่ิมบทนิยามคําว่า “ บําเหน็จปกติ” “ บําเหน็จรายเดือน” “ บําเหน็จพิเศษ” และ            
“บําเหน็จพิเศษรายเดือน” ระหว่างบทนิยามคําว่า “ค่าจ้างเดือนสุดท้าย” และคําว่า “ปีงบประมาณ” ใน
ข้อ ๕ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๑๙ ดังน้ี 

 “บําเหน็จปกติ” หมายความว่า  เงินตอบแทนของลูกจ้างประจําที่ออกจากงาน เน่ืองจากทํางานมานานซึ่ง
จ่ายคร้ังเดียว 
 “บําเหน็จรายเดือน” หมายความว่า  เงินตอบแทนของลูกจ้างประจําที่ออกจากงาน เน่ืองจากทํางานมา
นานซึ่งจ่ายรายเดือน 
 “ บําเหน็จพิเศษ” หมายความว่า  เ งินที่ จ่ ายให้แก่ลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างชั่ วคราวที่ ได้รับ           
อันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่            
ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้อีกเลยซึ่งจ่ายครั้งเดียว 
 “บําเหน็จพิเศษรายเดือน” หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจําที่ได้รับอันตราย หรือป่วยเจ็บ
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ี หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ ที่ทางราชการรับรอง
ได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลยซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 
 ข้อ ๔ ให้เพ่ิมความต่อไปน้ีเป็นหมวด ๒/๑  บําเหน็จรายเดือน  ข้อ  ๑๐/๑  และ ข้อ ๑๐/๒ ของระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๑๙ 
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“หมวด ๒/๑ 
บําเหน็จรายเดือน 

 

 ข้อ ๑๐/๑ ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิรับบําเหน็จปกติ  ซึ่งมีเวลาทํางานตั้งแต่ย่ีสิบห้าปีบริบูรณ์ข้ึนไปจะแสดง
ความประสงค์ขอรับบําเหน็จรายเดือนแทนก็ได้ 
 ในกรณีที่ลูกจ้างประจําได้รับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนจากส่วนราชการผู้เบิกไปแล้วจะขอ
เปลี่ยนแปลงความประสงค์อีกไม่ได้ 
 ข้อ ๑๐/๒ สิทธิในบําเหน็จรายเดือนให้เร่ิมตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจําออกจากงานจนกระท่ังถึงแก่ความตาย 
โดยคํานวณตามเกณฑ์ในข้อ ๑๙/๑” 
 ข้อ ๕ ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นหมวด ๓/๑ บําเหน็จพิเศษรายเดือน ข้อ ๑๕/๑  ข้อ ๑๕/๒  และข้อ ๑๕/๓ 
ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๑๙  
 

“หมวด ๓/๑ 
บําเหน็จพิเศษรายเดือน 

 

 ข้อ ๑๕/๑ ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะแสดงความประสงค์ขอรับเป็นบําเหน็จพิเศษราย
เดือนแทนก็ได้ 
 ในกรณีที่ลูกจ้างประจําได้รับบําเหน็จพิเศษหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนจากส่วนราชการผู้เบิกไปแล้วจะขอ
เปลี่ยนแปลงความประสงค์อีกไม่ได้ 
 ข้ อ  ๑๕ /๒  สิท ธิ ใน บํา เห น็จ พิ เศษราย เ ดือนให้ เ ริ่ มตั้ งแต่ วั นที่ ลู กจ้ า งประจํ าออกจากงาน             
จนกระท่ังถึงแก่ความตาย โดยคํานวณตามเกณฑ์ในข้อ ๑๙/๒ 
 ข้อ ๑๕/๓ ในกรณีที่ลูกจ้างประจําผู้ใดได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บตามข้อ ๑๑ ถ้าลูกจ้างประจําผู้น้ันมีสิทธิ
รับทั้งบําเหน็จพิเศษรายเดือนตามระเบียบน้ี เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยเน่ืองจากการช่วยเหลือราชการ  การปฏิบัติงานของชาติ หรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่า
ทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่ทางราชการส่ังให้
ไปปฏิบัติงาน ให้เลือกรับได้เพียงทางเดียว” 
 ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความในหมวด ๕ วิธีคํานวณจ่ายบําเหน็จปกติ ข้อ ๑๘ ข้อ ๑๙  และข้อ ๒๐ ของระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๑๙ และให้ใช้ความต่อไปน้ีแทน 
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“หมวด ๕” 
 วิธีการคํานวณบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน และบําเหน็จพิเศษรายเดอืน 
 ข้อ ๑๘ การนับเวลาทํางานสําหรับคํานวณจ่ายบําเหน็จปกติ และบําเหน็จรายเดือน ให้นับเป็นจํานวน
เดือน สําหรับเวลาทํางานถ้ามีหลายระยะ ให้นับเวลาทํางานรวมกันโดยคิดสามสิบวันเป็นหน่ึงเดือน เศษของเดือน
ถ้าถึงสิบห้าวันให้นับเป็นหน่ึงเดือน ถ้าไม่ถึงสิบห้าวันให้ปัดท้ิง 
 ข้อ ๑๙ การคํานวณบําเหน็จปกติ ให้คํานวณจากค่าจ้างเดือนสุดท้าย คูณด้วยจํานวนเดือนที่ทํางานแล้ว
หารด้วยสิบสอง           
 ข้อ ๑๙/๑ การคํานวณบําเหน็จรายเดือน ให้คํานวณจากค่าจ้างเดือนสุดท้าย คูณด้วยจํานวนเดือน          
ที่ทํางานแล้วหารด้วยสิบสอง แล้วหารด้วยห้าสิบ         
 ข้อ ๑๙/๒ การคํานวณบําเหน็จพิเศษรายเดือน กรณีปฏิบัติหน้าที่ในเวลาปกติ ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด
เป็นผู้กําหนดตามจํานวนที่เห็นสมควร โดยคํานึงถึงความร้ายแรงของเหตุการณ์  ประกอบกับความพิการและ
ทุพพลภาพของลูกจ้างประจํา โดยกําหนดไม่น้อยกว่าหกเท่าของค่าจ้างเดือนสุดท้ายแต่ไม่เกินย่ีสิบสี่เท่าของค่าจ้าง
เดือนสุดท้าย แล้วหารด้วยห้าสิบ 
 ข้อ ๑๙/๓ การคํานวณบําเหน็จพิเศษรายเดือน กรณีปฏิบัติหน้าที่ตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนดใน
ระหว่างเวลาที่มีการรบ การสงคราม การปราบปรามจลาจล หรือในระหว่างที่มีการประกาศใช้ กฎอัยการศึก หรือ
ประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน  ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดเป็นผู้กําหนดตามจํานวนท่ีเห็นสมควร โดยคํานึงถึงความ
ร้ายแรงของเหตุการณ์ ประกอบกับความพิการและทุพพลภาพของลูกจ้างประจํา โดยกําหนดไม่น้อยกว่าสามสิบ
หกเท่าของค่าจ้างเดือนสุดท้ายแต่ไม่เกินสี่สิบสองเท่าของค่าจ้างเดือนสุดท้ายแล้วหารด้วยห้าสิบ 
 ข้อ ๑๙/๔  บําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษ และบําเหน็จพิเศษรายเดือนของ
ลูกจ้างประจํา ถ้ามีเศษของบาทให้ปัดทิ้ง  
 ข้อ ๒๐  การย่ืนเรื่องราวขอรับบําเหน็จลูกจ้าง ให้ทําตามแบบและวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด” 
 ข้อ ๗ ให้ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิได้รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนซึ่งทํางานถึงวันสิ้น
ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๒ เป็นต้นไป ซึ่งได้ย่ืนขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จพิเศษไว้ แต่ยังไม่ได้รับเงินในวันที่
ระเบียบน้ีใช้บังคับ และยังไม่ได้รับเงินบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จพิเศษจากทางราชการในวันที่ระเบียบน้ีมีผลใช้
บังคับ สามารถแสดงความประสงค์ขอเปลี่ยนบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จพิเศษเป็นบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จ
พิเศษรายเดือน แล้วแต่กรณี แทนได้ 
 ข้อ ๘  ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบน้ี 
       ประกาศ ณ วันที่   ๑  ตุลาคม พ.ศ.๒๕๕๒ 
 

               กรณ์  จาติกวณิช 
                รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยบําเหนจ็ลูกจ้าง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๔ 
--------------- 

 โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๑๙ ให้เหมาะสม
ยิ่งขึ้น กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 

 ข้อ ๑ ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๕๔” 
 ข้อ ๒ ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๕๒ เป็นต้นไป 
 ข้อ ๓ ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นหมวด ๓/๒ บําเหน็จตกทอด ข้อ ๑๕/๔ และข้อ ๑๕/๕ ของระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๑๙ ดังน้ี 
 

“หมวด ๓/๒ 
บําเหน็จตกทอด 

 ข้อ ๑๕/๔ ในกรณีที่ผู้รับบําเหน็จรายเดือน หรือผู้รับบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่ความตาย  ให้จ่าย
บําเหน็จตกทอดเป็นจํานวนสิบห้าเท่าของบําเหน็จรายเดือน หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน แล้วแต่กรณี ให้แก่
ทายาทผู้มีสิทธิตามเกณฑ์ดังน้ี 

(๑) บุตรให้ได้รับสองส่วน ถ้าผู้ตายมีบุตรตั้งแต่สามคนข้ึนไปให้ได้รับสามส่วน 
(๒) สามีหรือภริยาให้ได้รับหน่ึงส่วน 
(๓) บิดามารดา หรือบิดาหรือมารดา ที่มีชีวิตอยู่ให้ได้รับหน่ึงส่วน 

ในกรณีที่ไม่มีทายาทในข้อใด หรือทายาทนั้นได้ตายไปเสียก่อนให้แบ่งเงินดังกล่าวระหว่าง ทายาทผู้มีสิทธิ
ในข้อที่เหลืออยู่ 

ในกรณีที่ไม่มีทายาททั้งสามข้อดังกล่าว ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ต่อส่วนราชการเจ้า
สังกัดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีที่ไม่มีทายาทและบุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ตามวรรคสาม หรือบุคคลน้ันได้ตายไปก่อน   ให้
สิทธิในบําเหน็จตกทอดน้ันเป็นอันยุติลง 

ในกรณีท่ีได้มีการจ่ายบําเหน็จตกทอดไปแล้วหากปรากฏว่ามีบุตรซึ่งได้มีคําพิพากษาของศาล ว่าเป็นบุตร
ชอบด้วยกฎหมายของผู้ตาย ซึ่งได้มีการฟ้องคดีขอให้รับเด็กเป็นบุตรก่อนหรือภายในหน่ึงปีนับแต่วันที่บิดาตายหรือ
นับแต่วันที่ได้รู้ หรือควรได้รู้ถึงความตายของบิดาเพ่ิมข้ึน ให้แบ่งบําเหน็จตกทอดน้ันใหม่ระหว่างทายาทผู้มีสิทธิ
โดยถือว่าบุตรชอบด้วยกฎหมายตามคําพิพากษาน้ันเป็นทายาทผู้มีสิทธิ ตั้งแต่วันตายของลูกจ้างผู้ได้รับบําเหน็จ
รายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน แล้วแต่กรณี ในกรณีเช่นน้ีให้กระทรวงการคลังเรียกคืนบําเหน็จตกทอดจาก
ทายาทซึ่งรับบําเหน็จตกทอกไปก่อนแล้วตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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ในกรณีที่ไม่สามารถเรียกคืนบําเหน็จตกทอดที่จ่ายให้ทายาทซึ่งรับเกินไปในส่วนของตนตามวรรคห้าได้ 
กระทรวงการคลังไม่ต้องรับผิดชอบจ่ายเงินบําเหน็จตกทอดให้แก่บุตรซึ่งได้มีคําพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตรชอบ
ด้วยกฎหมายย้อนหลังไปถึงวันเกิดสิทธิรับบําเหน็จตกทอดแต่อย่างใด 

บําเหน็จตกทอดตามข้อน้ี ถ้ามีเศษของบาทให้ปัดทิ้ง 
 ข้อ ๑๕/๕ วิธีการในการยื่นเรื่องราวขอรับบําเหน็จตกทอดให้นําข้อ ๒๐ มาใช้บังคับโดยอนุโลม” 
 ข้อ ๔ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบน้ี 

 
       ประกาศ ณ วันที่   ๓๐  พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๕๔ 
 

              กรณ์  จาติกวณิช 
                รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
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แบบฟอร์มและตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
 

การกรอกแบบย่ืนคําขอรับบําเหน็จฯ (5313) เป็นข้ันตอนแรกท่ีลูกจ้างประจําหรือทายาทของ
ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิฯ (กรณีลูกจ้างตาย) จะต้องเป็นผู้ดําเนินการกรอกข้อมูลส่วนตัว และที่สําคัญ         
ลงลายมือช่ือในแบบคําขอรับบําเหน็จฯ (5313) ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด การกรอกแบบคําขอรับบําเหน็จฯ 
(5313) ถึงแม้จะดูไม่ยาก แต่ในทางปฏิบัติมักเกิดปัญหาจากการกรอกข้อมูลท่ีไม่ถูกต้องตามท่ีกําหนดอยู่
เสมอ ซึ่งปัญหาดังกล่าวอาจเกิดจากความไม่รู้หรือไม่เข้าใจของลูกจ้างประจําผู้ย่ืนคําขอ หรือทายาทของ
ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิฯ (กรณีลูกจ้างตาย) หรือเกิดจากเจ้าหน้าท่ีของส่วนงานต้นสังกัดขาดความละเอียด
รอบคอบ ดังน้ัน เพ่ือเป็นแนวทางการกรอกข้อมูล ซึ่งได้อธิบายไว้เป็นเบ้ืองต้นในบทท่ี 6 แล้วน้ัน ผู้จัดทําจึง
ได้รวบรวมแบบฟอร์มและตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ(ซึ่งเป็นข้อมูลสมมุติ) ท่ีเก่ียวข้อง ดังน้ี 
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หมายเหต
 

ตุ :  * ลงช่ือผู้ขอ
    ** ลงนามผู้

อในกรณีเหตุที่ ล
ผู้ขอในกรณีลูกจ้า

ลาออก ให้ออก เก
างประจําตาย โด
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กษียณ หรือปลด
ดยให้ทายาทผู้มีสิ

 

ออก 
ทธิใส่ช่ือผู้แทนลงช่ือผู้ขอเพียง 1  รายเท่านัน้ 

 



-66-

 
 
 

 

 



-67- 

 



-68-

 
 



-69- 

 



-70- 

 


	BomNet
	ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอรับบำเหน็จลูกจ้างประจำเงินงบประมาณ
	2.ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอรับบำเหน็จตกทอ
	BomNet
	BomNet
	BomNet
	BomNet
	BomNet
	BomNet
	BomNet

