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คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

บทท่ี  1 
บทนำ 

 

1.  ความเป็นมาและความสำคัญ 
 กระทรวงการคลัง ได้ออกประกาศกระทรวงการคลัง เรื ่อง การแสดงเจตนาระบุตัวผู ้รั บ
บำเหน็จตกทอด ฉบับลงวันที่ 5 มกราคม 2554 ซึ่งมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 15 มกราคม 2554 
(ประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา เล่ม 128 ตอนพิเศษ 4 ง วันที่ 14 มกราคม 2554)           
โดยกำหนดหลักเกณฑ์เพ่ือให้ข้าราชการหรือผู้รับบำนาญ ซึ่งไม่มีทายาทผู้มีสิทธิได้รับบำเหน็จตกทอด
ได้แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด เพื่อให้การดำเนินการในเรื่องดังกล่าวเป็นไปอย่างถูกต้อง 
และเป็นการรักษาสิทธิประโยชน์ของข้าราชการ ผู ้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ และผู ้รับบำเหน็จ         
รายเดือน เงินบำเหน็จตกทอด เป็นเงินที่ทางราชการจ่ายให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับบำเหน็จตกทอด 
ได้แก่ บุตร คู่สมรส  และบิดามารดาที่ชอบด้วยกฎหมาย ของข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ
และผู้รับบำเหน็จรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย แต่หากไม่มีทายาทผู้มีสิทธิจะจ่ายให้แก่บุคคล ซึ่งผู้ตายได้
แสดงเจตนาไว้ต่อส่วนราชการ เจ้าสังกัดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด และหากไม่มี
ทั้งทายาทผู้มีสิทธิและบุคคล ซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ สิทธิในบำเหน็จตกทอดจะเป็นอันยุติลง ดังนั้น 
เพื่อให้ข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ และผู้รับบำเหน็จรายเดือนซึ่งไม่มีทายาทผู้มีสิทธิได้รับ
บำเหน็จตกทอดได้มีบุคคลผู้มีสิทธิได้รับบำเหน็จตกทอด และข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ
และผู้รับบำเหน็จรายเดือนซึ่งมีทายาทผู้มีสิทธิได้รับบำเหน็จตกทอดอยู่แล้ว แต่มีความประสงค์จะ
แสดงเจตนาเผื่อไว้ในกรณีท่ีทายาทผู้มีสิทธิได้รับบำเหน็จตกทอดได้เสียชีวิตไปก่อน อันอาจจะทำให้ไม่
มีทายาทผู้มีสิทธิได้รับบำเหน็จตกทอด โดยสามารถยื่นแบบแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด
ต่อส่วนราชการต้นสังกัด หรือส่วนราชการต้นสังกัดผู้ขอเบิกบำเหน็จบำนาญ เพื ่อให้เจ้าหน้าที่
ดำเนินการตรวจสอบข้อความในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้ระบบำเหน็จตกทอดให้ถูกต้อง และ
เป็นไปตามประกาศกระทรวงการคลัง 
 การปฏิบัติงานด้านการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด การบันทึก
ข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ ผ่านระบบของกรมบัญชีกลาง การจัดเก็บหนังสือและเอกสาร      
ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงเมื่อข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ และผู้รับบำเหน็จรายเดือนเสียชีวิต
ทายาทต้องติดต่อพร้อมกับยื่นเอกสารขอรับเงินบำเหน็จตกทอดและเงินช่วยค่าทำศพ จะอยู่ในความ
รับผิดชอบของงานทะเบียนประวัติ บำเหน็จ ความดี-ความชอบ กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่กองบริหารงาน
บุคคล สำนักงานอธิการบดี โดยขั้นตอนการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
เริ ่มต้นจากการตรวจสอบรายละเอียดในแบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินบำเหน็จ            
ตกทอดและตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู ้ที ่ถูกแสดงเจตนาระบุตัวผู้ร ับเงินบำเหน็จตกทอด            
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ของข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ และผู้รับบำเหน็จรายเดือนรายนั้นๆ ด้วยความละเอียด
และรอบคอบ ก่อนที่จะดำเนินการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ ผ่านระบบ e-pension 
ของกรมบัญชีกลาง เพื่อคงไว้ซึ่งสิทธิประโยชน์ของข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ และผู้รับ
บำเหน็จรายเดือน แต่ในปัจจุบันข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ และผู้รับบำเหน็จรายเดือน           
ที่สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ส่วนใหญ่มีความเข้าใจคลาดเคลื่อนหลายประการเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด และบางส่วนไม่ทราบว่าเมื่อเสียชีวิตไป
แล้วทายาทจะได้รับเงินสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ประเภทใดบ้าง ทำให้บุคลากรหลายรายไม่ได้
แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดไว้ โดยเฉพาะผู้ที่มีสถานภาพโสดที่ไม่มีทายาทตามกฎหมาย 
อันได้แก่ บิดามารดา คู่สมรส และบุตร หรือเคยแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดไว้แล้วเมื่อ
ระยะเวลาผ่านไปอาจมีการเปลี่ยนแปลง เช่น ผู้รับบำเหน็จตกทอดที่ระบุตัวไว้เสียชีวิตแล้ว ซ่ึงส่งผลให้
สิทธิในบําเหน็จตกทอดเป็นอันยุติลง ส่วนข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ และผู้รับบำเหน็จ
รายเดือนที่มทีายาทอันได้แก ่บิดามารดา คู่สมรส และบุตร เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินตามกฎหมาย แม้ไม่มี
การระบุชื่อไว้ก็ยังคงได้รับเงินบำเหน็จตกทอดตามที่กฎหมายกำหนด แต่สำหรับกรณีเงินช่วยค่าทำศพ 
กฎหมายให้พิจารณาก่อนว่าผู้ตายทำหนังสือระบุชื่อผู้รับสิทธิไว้หรือไม่ หากไม่มีจึงจะพิจารณามาที่
ทายาทเป็นลำดับถัดไป 

จากรายละเอียดที่กล่าวมา ผู้เขียนในฐานะผู้รับผิดชอบงานด้านการจัดทำหนังสือแสดงเจตนา
ระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด เห็นว่าเรื่องนี้มีความสำคัญอย่างมากต่อการปฏิบัติราชการ และคงไว้ซึ่ง
สิทธิประโยชน์ต่างๆ ของข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ และผู้รับบำเหน็จรายเดือนรวมถึง
ทายาทตามกฎหมายให้ได้รับประโยชน์สูงสุด จึงตระหนักถึงความจำเป็นที่จะต้องจัดทำคู่มือการจัดทำ
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด ของข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ และผู้รับ
บำเหน็จรายเดือน สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เพื่อใช้ เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงาน 
เป็นสารสนเทศแก่ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องในมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามได้นำไปปฏิบัติอย่างถูกต้อง              
และเพื ่อเสริมสร้างการปฏิบัต ิงานให้มีประสิทธิภาพ ให้การปฏิบัต ิงานบรรลุตามเป้าหมาย                     
และตอบสนองนโยบายของกองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี 

 

2.  วัตถปุระสงค์ 
1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ

บำเหน็จตกทอดของข้าราชการ ผู ้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ และผู ้รับบำเหน็จรายเดือน สังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  
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2. เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู ้ร ับบำเหน็จตกทอด                
มีแนวทางในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนและกระบวนการทำงาน และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 

3.  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จ

ตกทอดของข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ และผู้รับบำเหน็จรายเดือน สังกัดมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏมหาสารคาม  

2. ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด มีแนวทางใน
การปฏิบัติงานตามขั้นตอนและกระบวนการทำงาน และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน 
 

4.  ขอบเขตของคู่มือ 
 คู ่ม ือการปฏิบัต ิงานนี้ เป็นคู ่ม ือการปฏิบัต ิงานของบุคลากรกลุ ่มงานการเจ้าหน้าที่                 
กองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มีขอบเขตเนื้อหาในการ
ดำเนินการตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื ่อง การแสดงเจตนาระบุตัวผู ้รั บบำเหน็จตกทอด              
ฉบับลงวันที่ 5 มกราคม 2554 ซึ่งมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 15 มกราคม 2554 (ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษาฉบับกฤษฎีกา เล่ม 128 ตอนพิเศษ 4 ง วันที่ 14 มกราคม 2554) และพระราชกฤษฎีกา  
การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 ครอบคลุมถึง
ขั้นตอนการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด การจัดทำฐานข้อมูลบุคลากร
ภาครัฐ และการตรวจสอบทายาทผู้มีสิทธิรับเงินบำเหน็จตกทอดและเงินช่วยค่าทำศพ ของข้าราชการ
ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ และผู้รับบำเหน็จรายเดือน สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
 

5.  คำจัดกัดความเบื้องตน้ 
 มหาวิทยาลัย หมายความว่า  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
 ข้าราชการ หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  

สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
 ผู้รับบำนาญ หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  

สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามที่เกษียณอายุราชการหรือลาออก
จากราชการโดยได้รับเงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็น
รายเดือนจนกว่าจะเสียชีวิตหรือหมดสิทธิ 
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 ลูกจ้างประจำ หมายความว่า  ลูกจ้างประจำสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
 ผู้รับบำเหน็จรายเดือน  หมายความว่า ลูกจ้างประจำสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

ที่เกษียณอายุราชการหรือลาออกจากราชการโดยได้รับเงินตอบแทนที่ออก 
จากงานเนื่องจากทำงานมานานซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 

 ทายาท  หมายความว่า   ผู้มีสิทธิตามกฎหมายให้ได้รับเงินบำเหน็จตกทอดและ 
เงินช่วยค่าทำศพของข้าราชการและผู้รับบำนาญ คือ บิดามารดา คู่สมรส 
และบุตร 

 ผู้มีสิทธิ  หมายความว่า   ผู้มีสิทธิให้ได้รับเงินบำเหน็จตกทอดและเงินช่วยค่าทำศพ 
ที่ข้าราชการและผู้รับบำนาญได้แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
ตามประกาศกระทรวงการคลัง 

ระบบ  หมายความว่า   ระบบ e-pension ของกรมบัญชีกลาง 
ส่วนราชการผู้ขอ หมายความว่า   กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ กองบริหารงานบุคคล สำนักงาน 

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
 ส่วนราชการผู้เบิก หมายความว่า  กองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

  มหาสารคาม 
 บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่ทางราชการจ่ายใหแกทายาทของขาราชการ 

 ที่เสียชีวิตระหว่างประจําการ หรือผู้รับบํานาญได้เสียชีวิต ซึ่งการเสียชีวิต 
 หรือถึงแกกรรมนั้นมิได้เกิดจากการประพฤติชั่วร้ายแรงของตนเอง 

 เงินช่วยค่าทำศพ  หมายความว่า   เงินที่รัฐจ่ายให้ผู้มีสิทธิหรือทายาทเพ่ือช่วยเหลือในการ 
 ทำศพของข้าราชการหรือผู้รับบํานาญที่เสียชีวิต 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 เนื้อหาในบทท่ี 2 ประกอบด้วยเนื้อหา 2 ส่วน ประกอบด้วย 2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
และ 2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง มีรายละเอียดดังนี้ 
 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 กองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี มีภารกิจด้านบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย
ภายใตป้รัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์และนโยบาย ดังนี้ 
 ปรัชญา 
 มุ่งมั่นพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล ฝึกฝนบุคลากรให้เกิดความเชี่ยวชาญ ปฏิบัติงานอย่าง              
มีคุณธรรม นำแรงจูงใจสู่การปฏิบัติ จัดสุขภาวะที่ดีให้มีแบบยั่งยืน 
 ปณิธาน 
 พัฒนาคน พัฒนางาน สู่การเป็นมืออาชีพ 
 วิสัยทัศน์ 
 กองบริหารงานบุคคล เป็นหน่วยงานที ่ม ีระบบงานที ่ด ี ม ีค ุณภาพ และมาตรฐานใน                   
การบริหารงานบุคคล ตามหลักธรรมาภิบาล 
 พันธกิจ 
 1. ส่งเสริมการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 2. พัฒนา ปรับปรุง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับให้ทันสมัย เพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงของสภาพ
เศรษฐกิจและสังคม 
 3. ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาให้บุคลากรมีความก้าวหน้าทางวิชาชีพควบคู่ไปกับคุณธรรม 
จริยธรรม อย่างภาคภูมิใจและเป็นมืออาชีพ 
 4. ดำเนินการปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศให้ทันสมัย เพื่อความโปร่งใส รองรับการตรวจสอบ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
 5. ส่งเสริมและสร้างผู้บริหารรุ่นใหม่และสร้างเครือข่ายกระจายความรู้ระหว่างหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 
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คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

 วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้การบริหารงานบุคคลมีความสะดวก คล่องตัว และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล         
เพ่ือตอบสนองภารกิจของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ และมีจิตสำนึกในภารกิจที่รับผิดชอบ                
ให้บรรลุเป้าหมายและเกิดผลสัมฤทธิ์ 
 3. เพื ่อส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ มีระเบียบวินัย จรรยาบรรณ                   
และมาตรฐานวิชาชีพ 
 4. เพื่อให้บุคลากรปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ มีความมั่นคงและก้าวหน้า  มีความสุข 
ในการปฏิบัติส่งผลดีต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 นโยบาย 
  1. นโยบายด้านการบริหารและจัดระบบงาน 
   เป้าประสงค์  
   มีการปรับปรุงโครงสร้างการบริหาร จัดระบบงานและกรอบอัตรากำลังให้สอดคล้อง
และเหมาะสมกับบทบาทภารกิจของหน่วยงาน มีความสะดวกคล่องตัวต่อการขับเคลื ่อนและ
ดำเนินงานของหน่วยงาน รวมทั้งมีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล เชื่อมโยงกับ
ผลตอบแทนและการกำหนดสมรรถนะและลักษณะที่พึงประสงค์ของบุคลากรในหน่วยงาน 
   กลยุทธ์ 
   1. ทบทวนและปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงาน ระบบงานและกรอบอัตรากำลัง                
ให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจและปรับบทบาทภารกิจ เพ่ือสนองตอบต่อนโยบายของมหาวิทยาลัย 
   2. จัดทำสมรรถนะและนำสมรรถนะมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการ 
ทรัพยากรมนุษย์ของมหาวิทยาลัย ด้านการสรรหา การเลื่อนเงินเดือน / ค่าจ้าง และการปรับตำแหน่ง 
การปฏิบัติผลการปฏิบัติราชการ การวางแผนพัฒนาบุคลากรและการกำหนดค่าตอบแทน 
   3. จัดแบ่งสายอาชีพและเส้นทางความก้าวหน้าของสายอาชีพ 
   4. พัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามผลสัมฤทธิ์ของงานและสมรรถนะหลัก 
   5. วางแผนและพัฒนาระบบสืบทอดตำแหน่งและการบริหารจัดการคนดีและคนเก่ง 
  2. นโยบายด้านการพัฒนาบุคลากร 
   เป้าประสงค์ 
    มีการวางแผนและพัฒนาบุคลากรอย่างเป็นระบบทั่วถึงและต่อเนื่อง โดยการส่งเสริม
และสนับสนุน ให้มีการเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถและทักษะในการทำงานที่เหมาะสม สอดคล้อง
กับสถานการณ์ เพ่ือขับเคลื่อนการดำเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล รวมทั้งการส่งเสริมการมีคุณธรรมจริยธรรมของบุคลากรในหน่วยงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

   กลยุทธ์ 
   1. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ และยุทธศาสตร์              
ของมหาวิทยาลัย 
   2. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรตามสายอาชีพและสมรรถนะ และแผนการสืบทอด
ตำแหน่งและการบริหารจัดการคนดีและคนเก่งของหน่วยงาน 
   3. พัฒนาศักยภาพและเพิ่มขีดความสามารถในการบริหารและการปฏิบัติงานให้กับ
บุคลากรทุกระดับอย่างต่อเนื่อง 
   4. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรยึดมั่นในวัฒนธรรมองค์กร ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
วิชาชีพและจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัย มีคุณธรรม เสียสละและอุทิศตนเพื่อส่วนรวม 
   5. พัฒนางานด้านการจัดการความรู้ เพื่อสร้างวัฒนธรรมการเรียนรู้ การถ่ายทอด
ความรู้  
  3. นโยบายด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
   เป้าประสงค์ 
   ปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการบริหารงานบุคคลเพื่อให้ได้ข้อมูล               
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน สามารถเข้าถึงโดยสะดวกรวดเร็ว ช่วยลดขั้นตอนของงาน 
ปริมาณเอกสาร ช่วยให้การบริหารงานด้านบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
   กลยุทธ์ 
   1. พัฒนาระบบฐานข้อมูลบุคลากร 
   2. ปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการบริหารจัดการด้านบุคลากรให้มี                   
ความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
   3. ส่งเสริมให้บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบสารสนเทศด้านการบริหาร
จัดการด้านงานบุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้ เพื ่อเพิ ่มขีดความสามารถของบุคลากรและทัน
สภาวการณ์ 
  4. นโยบายด้านสวัสดิการและการสื่อสาร 
   เป้าประสงค์ 
   สร้างขวัญกำลังใจและความมั่นคงในการปฏิบัติงาน ตลอดจนพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี    
เกิดความผาสุกและความพึงพอใจของบุคลากร เพื่อรักษาคนดี คนเก่งไว้กับองค์กร โดยส่งเสริม
ความก้าวหน้าของผู ้ปฏิบัติงานที ่มีผลงานและสมรรถนะในทุกโอกาส  สร้างช่องทางการสื ่อสาร                   
จ ัดสวัสดิการ ความปลอดภัย อาชีวอนามัย  และจัดให้ม ีบรรยากาศในการทำงานที ่ด ีและมี                      
ความเหมาะสม และสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพื ่อสร้างความสัมพันธ์อ ันดีระหว่างผู ้บร ิหาร                        
และบุคลากร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

   กลยุทธ์ 
   1. ปรับปรุงและพัฒนาระบบแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 
   2. ปรับปรุงสภาพความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการปฏิบัติงาน 
   3. ปรับปรุงระบบสวัสดิการ ผลตอบแทน 
   4. ปรับปรุงช่องทางการสื่อสารด้านการบริหารงานบุคคล 
   5. ส่งเสริมสนับสนุนการสร้างเครือข่ายความร่วมมือในการปฏิบัติงาน ทั้งภายใน                  
และภายนอก 
    เป้าหมาย 
   1. เป็นหน่วยงานที่มีการบริหารจัดการด้านการบริหารงานบุคคล เป็นที่พึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการตามหลักธรรมาภิบาล 

 2. เป็นศูนย์กลางข้อมูลและข่าวสารด้านการบริหารงานบุคคล 
    3. เป็นหน่วยงานส่งเสริม สนับสนุนบุคลากรปฏิบัติงานให้ได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ                 
มีความม่ันคงและก้าวหน้า มีความสุขในการปฏิบัติงาน 
    4. เป็นหน่วยงานที่มีการจัดการองค์ความรู้อย่างเป็นระบบ 
 กองบริหารงานบุคคลเดิมเป็นฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เป็นส่วนงานที่แยกตัวออกจากฝ่ายธุรการ
ของวิทยาลัยครูมหาสารคาม เดิมไม่มีบุคลากรที่ปฏิบัติงานฝ่ายนี้โดยตรง ต้องใช้เจ้าหน้าที ่ของ           
ฝ่ายธุรการมาปฏิบัติงาน จนถึงปี 2543 ฝ่ายการเจ้าหน้าที่จึงได้แยกออกจากฝ่ายธุรการ โดยมีบุคลากร
ปฏิบัติงานด้านนี้โดยตรง ภารกิจของฝ่ายการเจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติงานวินัยควบคู่ไปด้วย ลักษณะงาน
จะเป็นการปฏิบัติ การตรวจสอบและติดตาม แล้วจึงเสนอให้อธิบดี กรมการฝึกหัดครู ตัดสินใจ                      
และสั่งการ จนกระทั่งปี พ.ศ. 2538 วิทยาลัยครูมหาสารคามได้เปลี่ยนชื่อมาเป็นสถาบันราชภัฏ
มหาสารคาม การบริหารงานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 และในวันที่ 24 
ตุลาคม พ.ศ. 2538 เลขาธิการสภาสถาบันราชภัฏได้มอบอำนาจให้อธิการบดีปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ          
การบริหารงานบุคคลแทนเลขาธิการและมอบอำนาจในส่วนที่เกี ่ยวข้องอื ่น ๆ อีกมากมาย เช่น        
การบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับข้าราชการครูและข้าราชการพลเรือนสามัญ การบริหารงานบุคคล
เกี ่ยวกับลูกจ้าง ประจำ การจัดจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา / พนักงานราชการ ลูกจ้าง                     
ชาวต่างประเทศ จึงทำให้ภารกิจและขอบข่ายงานของฝ่ายการเจ้าหน้าที่ชัดเจนและมีปริมาณเพิ่มข้ึน       
แต่ในทางปฏิบัติก็ทำให้เกิดความคล่องตัวยิ่งขึ้น 
    ปี พ.ศ. 2544 สถาบันได้กำหนดชื่อโดยให้ชื่อฝ่ายนิติการและการเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้เนื่องจาก
ภารกิจในขณะนั ้นปฏิบัติทั ้งงานการเจ้าหน้าที ่และนิติการ ในปลายปี 2544 จึงแยกออกจาก                    
“ฝ่ายนิติการ”  เป็น “ฝ่ายการเจ้าหน้าที่”  
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คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

 ปี พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวทรงโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติ
มหาว ิทยาล ัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซ ึ ่งส ่งผลให้สถาบ ันราชภัฏมหาสารคามเปล ี ่ยนสถานะ                 
เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 และได้เปลี่ยนชื่อมาเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม” ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547    
    ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 และได้แบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย      
ตามกฎกระทรวง ดังนี้ 
 1)  สำนักงานอธิการบดี 
 2)  คณะครุศาสตร์ 
 3)  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 4)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 5)  คณะวิทยาการจัดการ 
 6)  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7)  สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
 8)  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 9)  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 10)  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ปี พ.ศ. 2548 มหาวิทยาลัยฯ ได้ประกาศจัดตั้งหน่วยงานในสังกัดสำนักงานอธิการบดี                   
ตาม (ร่าง) ประกาศกระทรวงเป็น 7 กอง ประกอบด้วย กองกลาง กองการเจ้าหน้าที่ กองกิจการ
นักศึกษา กองคลังและพัสดุ กองทรัพย์สินและรายได้ กองแผนงานและกองอาคารสถานที่ ซึ่งกอง  
การเจ้าหน้าที่มีหน่วยงานในสังกัด 3 หน่วยงาน ประกอบด้วยงานการเจ้าหน้าที่  งานวินัยและนิติการ 
และงานวิเทศสัมพันธ์   
 ปี พ.ศ. 2549 กระทรวงศึกษาธิการ ได้ประกาศกระทรวงแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย       
ราชภัฏมหาสารคาม ตามราชกิจจานุเบกษาฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่มที่ 123 ตอนที่ 74ง วันที่ 
3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 เป็นชื่อ “กองบริหารงานบุคคล” มาจนถึงปัจจุบันและได้แบ่งกลุ่มงานภายใน
กองเป็น 4 กลุ่มงาน ดังต่อไปนี้ 
 1. กลุ่มงานธุรการและสวัสดิการ 
  1.1 งานธุรการและสารบรรณ 
  1.2 งานอำนวยการและการประชุม 
  1.3 งานสถิติข้อมูลและสารสนเทศ 
  1.4 งานสวัสดิการ / สวัสดิการบ้านพัก 
  1.5 งานกองทุนประกันสังคม (สปส.) 
  1.6 งานกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

  1.7 งานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจ้างประจำฯ (กสจ.) 
  1.8 งาน ชพค. / ชพส. 
  1.9 งานประกันคุณภาพ 
  1.10 งานคำรับรองปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.) 
 2. กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
  2.1 งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
  2.2 งานพัฒนาระบบงานและอัตรากำลัง 
  2.3 งานพัฒนาบุคลากร 
  2.4 งานทะเบียนประวัติ / บำเหน็จ / ความดี – ความชอบ 
 3. กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 
  3.1 งานขออนุมัติไปต่างประเทศ 
  3.2 งานขอวีซ่าและหนังสือเดินทางราชการ 
  3.3 งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้งชาวต่างประเทศเป็นอาจารย์ 
 4. กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
  4.1 งานวินัย 
  4.2 งานนิติการ 
 ในปี พ.ศ. 2556 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ได้เห็นชอบการแบ่งส่วนราชการ       
กองบริหารงานบุคคล ในการประชุมครั้งที่ 10 / 2556 เมื่อวันที่ 20 กันยายน พ.ศ. 2556 โดยได้
แบ่งกลุ่มงานภายในกองเป็น 4 กลุ่มงาน ดังต่อไปนี้ 
 1. กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
  1.1 งานธุรการและสารบรรณ 
  1.2 งานอำนวยการและการประชุม 
  1.3 งานการเงิน บัญชีและพัสดุ 
  1.4 งานแผนและงบประมาณ 
  1.5 งานสถิติข้อมูลและสารสนเทศ 
   1.5.1 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS)    
   1.5.2 ฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
      1.5.3 ฐานข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการ 
   1.5.4 ทำเนียบผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 
  1.6 งานวารสาร จุลสาร 
  1.7 งานประกันคุณภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

  1.8 งานคำรับรองปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.) 
  1.9 งานบริหารความเสี่ยง 
  1.10 งานการจัดการความรู้ (KM) 
 2. กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
  2.1 งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
  2.2 งานพัฒนาระบบงานและอัตรากำลัง 
  2.3 งานพัฒนาบุคลากร 
  2.4 งานทะเบียนประวัติ บำเหน็จ ความดี ความชอบ 
  2.5 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  2.6 งานพระราชทานเพลิงศพ 
  2.7 งานวิเทศสัมพันธ์ 
  2.8 งานขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 
  2.9 งานเวรรักษาการณ์ 
 3. กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
  3.1 งานวินัย 
  3.2 งานคด ี
  3.3 งานกฎหมาย 
  3.4 งานนิติกรรมสัญญา 
 4. กลุ่มงานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูลของบุคลากร 
  4.1 งานสวัสดิการ  
  4.2 งานกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
  4.3 งานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ลูกจ้างประจำ 
  4.4 งานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ พนักงาน 
  4.5 งานกองทุนประกันสังคม 
  4.6 งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรม 
  4.7 งานสิทธิประโยชน์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

โครงสร้างองค์กร (Organization chart) กองบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กร (Organization chart) กองบริหารงานบุคคล 
 
 
 

โครงสร้างบริหาร (Administration chart) กองบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างบริหาร (Administration chart) กองบริหารงานบุคคล 
 
 

สำนักงานอธิการบดี 

กองบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงาน 

บริหารงานทั่วไป 
กลุ่มงาน 

การเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

วินัยและนิติการ 
กลุ่มงาน 

สวัสดิการฯ 

ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

บริหารงานทั่วไป 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

การเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

วินัยและนิติการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

สวัสดิการฯ 



13 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) กองบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) กองบริหารงานบุคคล 

(ข้อมูลโครงสร้างการปฏิบัติงาน ณ เดือนมีนาคม 2564) 
 
 
 
 

นางลำดวน  ดวงคมทา 

ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

นายประภาส  ปาตลานนท์ 
ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล 

นายพนมพร 
บำรุงบุญ 

รักษาการในตำแหน่ง 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

บริหารงานทั่วไป 

นายประยงค์ 
จำปาศรี 

รักษาการในตำแหน่ง 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

การเจ้าหน้าที่ 

นายอิทธิพล   
พวังคาม 

รักษาการในตำแหน่ง 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

วินัยและนิติการ 

นายนุวัฒศิริ 
พุทธิดิลก 

รักษาการในตำแหน่ง 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

สวัสดิการฯ 

- นายพนมพร  บำรุงบุญ 
  บุคลากรปฏิบัตกิาร 
- นายนครินทร์  ม่วงอ่อน 
  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

- นางวงเดือน  พันธุ์พิชัย 
  เจ้าหนา้ท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
- นางสาวอมรรัตน์  ตาลสถิตย ์
  ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฎิบัติงาน 

- นายประยงค์  จำปาศรี 
  บุคลากรปฏิบัตกิาร 
- นางสาวกาญจนา  ครูพิพรม 
  บุคลากรปฏิบัตกิาร 
- นางสาวแพรวพรรณ  สร้อยอั้ว 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
- นายมัฆวา  ยีส่ารพัฒน ์
  บุคลากรปฏิบัตกิาร 
- นายรณสิทธิ์  โพธิ์ศรี 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
- นายอนุชา  ลาวงค ์
  บุคลากรปฏิบัตกิาร 
 
  

- นายอิทธิพล  พวังคาม 
  นิตกิรปฏิบัติการ 
- นายพิชิต  เปลีย่นขำ 
  นิตกิรปฏิบัติการ 
- นายยุทธชยั  บุญพันธ ์
  นิตกิรปฏิบัติการ 
- นายสถิตย์  สุระมะณี 
  นิตกิรปฏิบัติการ 
- นางสาวสุภวรรณ  ชูปฏิบัติ 
  นิตกิรปฏิบัติการ 
 
  

- นายนุวฒัศิริ  พุทธิดิลก 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

   ภาพที่ 4 บุคลากรตามโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)      

 
 

 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูลของบุคลากร 
 
 
 
 
 

 

นายนครินทร์ 
ม่วงอ่อน 

นายประยงค์  
จำปาศรี 

นางวงเดือน  
พันธุ์พิชัย 

นางสาวอมรรัตน์ 
ตาลสถิตย์ 

นางสาวกาญจนา 
ครูพิพรม 

นางสาวแพรวพรรณ 
สร้อยอั้ว 

นายพนมพร  
บำรุงบุญ 

นายรณสิทธิ์  
โพธิ์ศรี 

นายมัฆวา   
ยี่สารพัฒน์ 

นายอนุชา 
ลาวงค์ 

นายพิชิต 
เปลี่ยนขำ 

นายยุทธชัย 
บุญพันธ์ 

นายสถิตย์ 
สุระมะณี 

นางสาวสุภวรรณ 
ชูปฏิบัติ 

นายอิทธิพล 
พวังคาม 

นายนุวัฒศิริ 
พุทธิดิลก 

นายประภาส  ปาตลานนท์  
 ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

 2.1.1 ภาระหน้าที่ของหน่วยงานกองบริหารงานบุคคล 
  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ได้เห็นชอบการแบ่งส่วนราชการกองบริหารงาน
บุคคล ในการประชุมครั้งที่ 10 / 2556 เมื่อวันที่ 20 กันยายน พ.ศ. 2556 โดยได้แบ่งกลุ่มงานภายใน
กองเป็น 4 กลุ่มงาน ดังต่อไปนี้  
  1) กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

  1.1) งานธุรการและสารบรรณ 
 1.2) งานอำนวยการและการประชุม 
 1.3) งานการเงิน บัญชีและพัสดุ 
 1.4) งานแผนและงบประมาณ 
 1.5) งานสถิติข้อมูลและสารสนเทศ 
    1.5.1) ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 
     1.5.2) ฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
     1.5.3) ฐานข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการ 
     1.5.4) ทำเนียบผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 
 1.6) งานวารสาร จุลสาร 
 1.7) งานประกันคุณภาพ 
 1.8) งานคำรับรองปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.) 
 1.9) งานบริหารความเสี่ยง 
 1.10) งานการจัดการความรู้ (KM) 

  2) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
 2.1) งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
 2.2) งานพัฒนาระบบงานและอัตรากำลัง 
 2.3) งานพัฒนาบุคลากร 
 2.4) งานทะเบียนประวัติ บำเหน็จ ความดี ความชอบ 
 2.5) งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2.6) งานพระราชทานเพลิงศพ 
 2.7) งานวิเทศสัมพันธ์ 
 2.8) งานขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 
 2.9) งานเวรรักษาการณ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

  3) กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
 3.1) งานวินัย 
 3.2) งานคด ี
 3.3) งานกฎหมาย 
 3.4) งานนิติกรรมสัญญา 

  4) กลุ่มงานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูลของบุคลากร 
 4.1) งานสวัสดิการ  
 4.2) งานกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
 4.3) งานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ลูกจ้างประจำ 
 4.4) งานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ พนักงาน 
 4.5) งานกองทุนประกันสังคม 
 4.6) งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรม 
 4.7) งานสิทธิประโยชน์ 
 

 2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
    1) งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
      1.1) งานสรรหา 
       1.1.1) งานสอบแข่งขัน / งานสอบคัดเลือก 
      1.1.2) งานจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 
      1.2) งานบรรจุ แต่งตั้ง ตรวจสอบวุฒิ และงานออกจากราชการ  
      1.2.1) งานบรรจุ แต่งตั้งผู้ผ่านการสอบแข่งขัน คัดเลือก ฯลฯ 
     1.2.2) งานทดลองปฏิบัติราชการ / ปฏิบัติงาน 
     1.2.3) งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาบุคลากรใหม่ 
        1.2.4) งานออกจากราชการ 
       1.2.5) งานแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งทางบริหาร 
       1.2.6) งานแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
       1.2.7) งานแต่งตั้งอาจารย์ประจำหลักสูตร  
       1.2.8) งานจ้าง / แต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็นอาจารย์   
       1.2.9) งานโอนย้าย เข้า-ออก 
         (1) งานโอนย้ายในหน่วยงาน 
         (2) งานโอนย้ายระหว่างหน่วยงาน 
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       1.2.10) งานต่อเวลาราชการ 
        (1) งานต่อเวลาราชการข้าราชการ 
        (2) งานประเมินรายปีข้าราชการต่อเวลาราชการ  
    2) งานพัฒนาระบบงานและอัตรากำลัง 
     2.1) งานโครงสร้างหน่วยงาน / โครงสร้างของอัตรากำลัง 
     2.2) งานวิเคราะห์อัตรากำลัง / กรอบอัตรากำลัง 
        (1) งานแผนอัตรากำลังบุคลากรระยะ 4 ปี 

   (2) งานกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ 
        (3) งานกำหนดกรอบระด ับตำแหน่งส ูงข ึ ้นบ ุคลากรสายสนับสนุน                   
(งานวิเคราะห์ภารกิจหน่วยงานและประเมินค่างาน) 
    3) งานพัฒนาบุคลากร 
     3.1) งานโครงการ / กิจกรรมตามแผนพัฒนาบุคลากร (ปฐมนิเทศ / พัฒนา
ทักษะวิชาชีพบุคลากร ฯลฯ) 
       3.2) งานศึกษาต่อ ฝึกอบรม 
         3.3) งานทุนศึกษาต่อ ฝึกอบรม 
          (1) งานประชุมคณะกรรมการพิจารณาให้ทุน 
         (2) งานกำกับติดตามการเบิกจ่ายทุนศึกษาต่อ ฝึกอบรม 
         (3) งานวิเคราะห์และสังเคราะห์กระบวนงานในรูปแบบคณะกรรมการ              
ที่เก่ียวข้อง รายกรณีเกิดปัญหา (กรณีการแก้ไข / ปรับปรุง / กรณีผิดสัญญารับทุน) 
       3.4) งานแผนบริหารทรัพยากรบุคคล และแผนพัฒนาบุคลากร 
    4) งานทะเบียนประวัติ บำเหน็จ ความดี ความชอบ 
      4.1) งานบันทึกข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  (Direct 
Payment)  
       (1) ระบบข้อมูลพื้นฐาน 
       (2) ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
       (3) ระบบบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
        (3.1) ระบบบัญชีถือจ่ายข้าราชการ 
          (3.1.1) ข้อมูลปัจจุบัน      
          (3.1.2) ข้อมูลประวัติ 
          (3.1.3) การเลื่อนข้ัน / เลื่อนเงินเดือน 
          (3.1.4) การจัดตำแหน่งประเภทสายงานจากระบบซีไปสู่ระบบแท่ง 
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          (3.1.5) ปรับบัญชีเงินเดือนใหม่ 
          (3.1.6) ปรับโครงสร้าง 
          (3.1.7) สร้างค่าครองชีพชั่วคราว 
          (3.1.8) สร้างเงินเพ่ิมพ้ืนที่พิเศษ 
          (3.1.9) สอบถาม 
          (3.1.10) นำข้อมูลเข้าระบบ / ปรับปรุงข้อมูล 
          (3.1.11) นำข้อมูลออกจากระบบ 
        (3.2) ระบบบัญชีถือจ่ายลูกจ้างประจำ 
          (3.2.1) ข้อมูลปัจจุบัน 
          (3.2.2) ข้อมูลประวัติ 
          (3.2.3) การเลื่อนข้ัน / เลื่อนค่าจ้าง  ฯลฯ 
      4.2) งานทะเบียนประวัติข้าราชการ ลูกจ้างประจำ / พนักงานราชการ / 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
       (1) บันทึกลงสมุดประวัติ 
       (2) บันทึกลงฐานข้อมูลนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ (e-pension) 
      4.3) งานบำเหน็จความดี-ความชอบ 
       (1) งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ / ปฏิบัติงาน 
       (2) งานเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
        (2.1) เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
        (2.2) เลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
        (2.3) เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
        (2.4) เลื่อนค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
       (3) งานเกษียณอายุราชการในแต่ละปี 
        (4) งานบำเหน็จบำนาญ 
      (5) งานบำเหน็จดำรงชีพ 
      (6) งานบำเหน็จตกทอด 
      4.4) งานควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาของบุคลากร 
        (1) งานควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการ  
        (2) การลาของบุคลากร  
        (3) สรุปรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ และการจัดส่งใบลา  
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      4.5) งานเพ่ิมวุฒิ-ปรับวุฒิ      
       (1) งานเพ่ิมวุฒิ 
        (2) ปรับวุฒิ 
          (2.1) กรณีข้าราชการ 
         (2.2) กรณีพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
     6) งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
        (1) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานราชการ 
        (2) การติดต่อขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และใบประกาศณียบัตร
กำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงาน
ราชการ จากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
     7) งานวิเทศสัมพันธ์ 
      (1) งานจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ 
      (2) งานขอใบอนุญาตทำงานลูกจ้างชาวต่างประเทศ 
      (3) งานขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 
     8) งานขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 
      (1) งานขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์ 
       (1.1) งานตรวจสอบประทับรับเรื ่องขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ               
ของคณาจารย์ 
        (1.2) งานแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 
        (1.3) งานขอความเห็นชอบทะเบียนตำแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์ 
       (2) งานโครงการส่งเสริมการเข้าสู่ตำแหน่งทางวิชาการ 
      (3) งานประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น (สายสนับสนุน) 
    9) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
     (1) งานอำนวยการและการประชุม 
       (1.1) งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลฯ (ก.บ.ม.) 
       (1.2) งานจุลสาร-วารสาร 
       (1.3) งานประกันคุณภาพระดับกอง สำนัก และระดับสถาบัน 
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2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
  2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานบริหารงานบุคคล ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่                    
21 กันยายน 2553 (ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา) และท่ีกำหนดโดย ก.บ.ม. เมื่อวันที่ 12
พฤษภาคม 2557 (สภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เห็นชอบในการประชุมครั้งที่ 6 /2557                
เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2557) ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากร ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความความสามารถทางวิชาการ                 
ในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1) ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เช่น การกำหนดตำแหน่ง และอัตรา
เงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย              
การจัดทำทะเบียนประวัติ การจัดหา แก้ไขเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ การเ ลื่อน 
เงินเดือน การเลื่อนตำแหน่ง การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน การดำเนินการ
เร ื ่องการขอร ับบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน การพิจารณาดำเนินการทางวิน ัย เพื ่อให้                          
การดำเนินงาน เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 (2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรร
หาและพัฒนาบุคลากร รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล และประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 
 (3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน                 
ในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 2) ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การดำเนินการบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 3) ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั ้งภายในและภายนอก      
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
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 (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล เพื่อให้บุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 4) ด้านการบริการ 
 (1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื ้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู ้ ทางด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ               
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน               
และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
  2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวกาญจนา ครูพิพรม ตำแหน่งบุคลากร  
ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1) งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     (1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปีให้กับบุคลากร และผู้ที่ทำคุณประโยชน์ให้แก่มหาวิทยาลัย ตามบัญชี 
41, 18, 32, 15 และบัญชี 19 
     (2) สรุปข้อมูลเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองความดีความชอบ 
เพ่ือรับรองบุคคลที่มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     (3) จัดทำบัญชีรายชื่อ, บัญชีแสดงคุณสมบัติ, บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราส่งให้กับ
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เพ่ือดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และเหรียญจักรพรรดิมาลาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
     (4) แจ้งข้อมูลผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปีตามประกาศ
พระราชกิจจานุเบกษา ให้มหาวิทยาลัยและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
     (5) การติดต่อขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอรับภาพถ่าย การขอรับ
ประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และรับบัตรเข้าเฝ้าฯ กรณีสายสะพายจากส่วนกลาง 
     (6) การจัดส่งประกาศนียบัตร หรือภาพถ่ายให้กับบุคลากรที่ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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     (7) จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2) งานเกษียณอายุราชการ 
     (1) ตรวจสอบข้อมูลผู้ที่จะเกษียณอายุราชการประจำปี 
     (2) ตรวจสอบข้อมูลข้าราชการที่จะเกษียณก่อนกำหนด 
     (3) จัดทำประกาศออกจากราชการเนื่องจากเกษียณอายุราชการ 
     (4) แจ้งประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและเจ้าตัว

ทราบ 
     (5) แจ้งรายชื่อข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และลูกจ้าประจำ ซึ่งจะมี

อายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
        (6) แจ้งรายชื่อข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และลูกจ้างประจำ ซึ่งจะ
มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ไปยังสำนักงานคลังจังหวัด 

(3) งานบำเหน็จ-บำนาญ 
     (1) แจ้งผู้เกษียณยื่นความประสงค์ขอรับบำเหน็จบำนาญปกติ บำเหน็จดำรงชีพ 
กรณีข้าราชการ  
     (2) แจ้งผู้เกษียณยื่นความประสงค์ขอรับเงินจาก กบข. สำหรับสมาชิก กบข. 
     (3) แจ้งผู้เกษียณยื่นความประสงค์ขอรับบำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือนกรณี
ลูกจ้างประจำ 
     (4) ตรวจสอบเอกสารประกอบการยื่นขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำเหน็จดำรงชีพ 
และเงินอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญ (e-pension) ของกรมบัญชีกลาง 
     (5) ยื่นขอรับเงินและบันทึกข้อมูลขอรับบำเหน็จบำนาญปกติ บำเหน็จดำรงชีพ 
บำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือน และขอรับเงินจาก กบข. ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญ (e-
pension) ของกรมบัญชีกลาง  
     (6) พิมพ์แบบฟอร์มการยื่นขอรับเงิน เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามรับรอง 
     (7) จัดทำหนังสือนำส่งเอกสารและแบบประวัติ กพ.7 ตัวจริงไปยังสำนักงานคลัง
เขต 4 อุดรธานี เพ่ือขออนุมัติการยื่นขอรับเงินของผู้เกษียณ 
     (8) พิมพ์หนังสือสั่งจ่ายบำเหน็จบำนาญ บำเหน็จดำรงชีพ บำเหน็จปกติ และ
บำเหน็จรายเดือนที่ได้รับการอนุมัติจากสำนักงานคลังงเขต 4 อุดรธานี แล้วแจ้งไปยังกองคลังเพ่ือทำ
การขอเบิกจ่าย 
     (9) บันทึกข้อมูลการเปลี่ยนชื่อสกุล การรับรองบุตร การเสียชีวิต และแก้ไขข้อมูล
ส่วนบุคคลของข้าราชการลงในระบบฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (e-pension) 
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     (10) การยื่นขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพให้กับผู้รับบำนาญในสังกัดมหาวิทยาลัย  
ที่มีอายุครบ 65 ปีบริบูรณ์และมีอายุครบ 70 ปีบริบูรณ์ 
  4) งานบำเหน็จตกทอด 
     (1) การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดให้กับข้าราชการ 
ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ และผู้รับบำเหน็จรายเดือนสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
     (2) ให้ข้าราชการหรือผู้รับบำนาญจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จ
ตกทอดตามแบบฟอร์มที่กระทรวงการคลังกำหนด จำนวน 2 ฉบับที่มีข้อความตรงกัน 
     (3) บันทึกข้อมูลระบุตัวผู ้ร ับบำเหน็จตกทอดให้กับข้าราชการ ผู ้รับบำนาญ 
ลูกจ้างประจำ และผู้รับบำเหน็จรายเดือน ผ่านระบบนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐและนายทะเบียน
บำเหน็จบำนาญ (e-pension) ของกรมบัญชีกลาง 
     (4) การจัดเก็บหนังสือแสดงเจตนาให้ผู้แสดงเจตนาเก็บรักษาไว้ 1 ฉบับ และให้
ส่วนราชการเก็บไว้ในสมุดประวัติ แฟ้มประวัติ หรือแฟ้มข้อมูลการรับบำนาญของผู้แสดงเจตนา 
จำนวน 1 ฉบับ 
     (5) การยื่นขอรับเงินบำเหน็จตกทอดกรณีข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ 
หรือผู้รับบำเหน็จรายเดือนถึงแก่ความตาย ให้กับทายาทตามกฎหมายหรือที่ผู้ตายได้แสดงเจตนาระบุ
ตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดไว้ 
     (6) แบบขอรับบำนาญพิเศษและหรือบำเหน็จตกทอดกรณีถึงแก่กรรม (แบบ 
5309) กรอกรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับประวัติของผู้ตายและทายาททั้งหมด โดยให้ทายาททุกคนลง
ชื่อในช่องผู้ขอ หากทายาทเป็นผู้เยาว์ (อายุยังไม่ถึง 20 ปีบริบูรณ์) ต้องให้ผู้ปกครอง (ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม) ลงชื่อแทน  

   (7) การสอบสวนบำนาญพิเศษหรือบำเหน็จตกทอด (ตามแบบที่ทางราชการ
กำหนด) ว่าผู้ตายเป็นข้าราชการประเภทใด ตายด้วยเหตุใด มีทายาทกี่คนใครบ้าง หัวหน้าส่วน
ราชการลงนามรับรองความถูกต้อง 

   (8) บันทึกการสอบสวนทายาทของผู้ตายทุกคน (ตามแบบที่ทางกระทวงการคลัง
กำหนด) 

   (9) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของทายาททุกคน และให้หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้รับรองความถูกต้อง 

   (10) การบันทึกข้อมูลเพ่ือยื่นขอรับเงินบำเหน็จตกทอดผ่านระบบของ
กรมบัญชีกลาง (e-pension) พร้อมทั้งแนบไฟล์เอกสารหลักฐานต่างๆ  

   (11) ส่งเอกสารหลักฐานต่างๆ ไปยังกรมบัญชีกลาง 
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   (12) บันทึกส่งหนังสือสั่งจ่ายให้กองคลัง (ตัวจริง) เก็บสำเนาหนังสือสั่งจ่ายไว้ใน
แฟ้มประวัติ 

5) งานกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
     (1) การยื่นขอรับเงินคืนเมื่อพ้นสมาชิกภาพเนื่องจากออกจากราชการ โดยยื่นผ่าน
ระบบ e-pension (เฉพาะสมาชิกพ้นสภาพที่มีสิทธิรับเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ) 
     (2) การยื่นขอรับเงินคืนเมื่อพ้นสมาชิกภาพเนื่องจากถึงแก่ความตาย โดยการส่ง
เอกสารหลักฐานไปยังกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
     (3) ตรวจสอบผู้มีสิทธิรับเงิน และเอกสารประกอบการขอรับเงิน 
     (4) ให้ทายาททุกรายลงนามในแบบ กบข. รง 008/2/2551 
     (5) หัวหน้าส่วนราชการหรอืผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามในแบบ กบข.รง 
008/2/2551 
     (6) จัดส่งแบบ กบข.รง 008/2/2551 และเอกสารหลักฐานไปท่ีส่วนงานการ
จ่ายเงินคืนสมาชิกพ้นสภาพ กบข. 

6) งานทะเบียนประวัติ กพ.7 และฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
(1) ดำเนินการเกี่ยวกับการลงข้อมูล/แก้ไขทะเบียนประวัติข้าราชการ 

   
(2) ดำเนินการเกี่ยวกับการลงข้อมูล/แก้ไขทะเบียนประวัติลูกจ้างประจำ 

   
(3) ดำเนินการจัดทำ/แก้ไขทะเบียนประวัติพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา/

พนักงานราชการ 
(4) บันทึกลงข้อมูลเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ ค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานราชการลงสมุดประวัติ 
(5) บันทึกลงข้อมูลการปรับและการเปลี่ยนแปลงตำแหน่งของข้าราชการ และ

ลูกจ้างประจำลงสมุดประวัติ 
(6) บันทึกลงข้อมูลเครื่องราชฯ วันลา การเปลี่ยนชื่อ-สกุล และการเก็บข้อมูล

ประกาศหรือคำสั่งต่างๆ ของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรลงในสมุดประวัติ 
7) งานขออนุญาตไปต่างประเทศ 

(1) จัดทำหนังสืออนุมัติ (กรณีเดินทางไปต่างประเทศไม่เกิน 15 วัน) หรือจัดทำ
คำสั่งและสัญญา (กรณีเดินทางไปต่างประเทศเกิน 15 วัน) 

(2) จัดทำหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ กรณีแจ้งความประสงค์เพ่ือไป
ทำพาสปอร์ตราชการ (สีน้ำเงิน) 
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(3) การจัดส่งหนังสือ และสำเนาหนังสือคำสั่งต่างๆ แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
8) งานควบคุมการลาประเภทต่างๆ และการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

(1) ตรวจสอบใบลงเวลาปฏิบัติราชการ สรุปการขาด การลา และการมาสายของ
บุคลากร เสนอผู้บริหาร 

(2) การจัดส่งสำเนาใบลา แจ้งเจ้าตัวและหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(3) รวบรวมและสรุปข้อมูลวันลาทุกประเภทจากคณะ ศูนย์ สำนัก สถาบัน เพ่ือ

นำไปประกอบการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนของบุคลากร 
(4) จัดทำทะเบียนควบคุมสถิติข้อมูลวันลาทุกประเภทของบุคลากร 

9) งานวารสารจุลสารเผยแพร่ 
(1) ศึกษาค้นคว้าข้อมูลที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลและบทความจากบุคลากร 

เพ่ือนำมารวบรวมสรุปลงในจุลสารกองบริหารงานบุคคล 
(2) การเผยแพร่จัดทำจุลสารกองบริหารงานบุคคล ราย 3 เดือน 

 - เพ่ือเผยแพร่ให้กับมหาวิทยาลัยราชภัฏทั่วประเทศ 39 แห่ง 
  - เพ่ือเผยแพร่ให้กับข้าราชการบำนาญ / ลูกจ้างประจำบำนาญ 
  - เพ่ือเผยแพร่ให้กับทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

(3) การเผยแพร่จุลสารกองบริหารงานบุคคลผ่านเว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล 
   10) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 จากภาระงานดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาเรื่อง การจัดทำเอกสารและบันทึกข้อมูล
เกี่ยวกับการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด มาเขียนเป็นคู่มือเรื่อง การจัดทำหนังสือแสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม โดยมี Flow Chart และขั้นตอน
การดำเนินงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



26 
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ตารางที่  1  กระบวนการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
               เริ่มตน้ 
      เจ้าตัวแจ้งความประสงค ์
 

1.  ตรวจฐานขอ้มูลบุคลากรเพือ่ดูขอ้มูลเดมิในระบบ   
2.  ให้คำแนะนำและตอบขอ้ซักถามที่ต้องการทราบ 
3. ให้แบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาที่เกีย่วข้อง 

กาญจนา 

 
2 

 
       เจ้าตวักรอกแบบฟอร์ม 
        แนบเอกสารประกอบ 

1.  เจ้าตวักรอกขอ้มูลรายละเอยีดในแบบฟอร์ม  
    ชื่อ สกุล ตำแหน่ง สังกัด ที่อยู่ เบอรโ์ทรศัพท์   
     ชือ่ สกุลผู้ถกูระบุตวั ความสัมพันธ์ อาย ุอาชีพ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ 
    และลงลายมอืชื่อผูแ้สดงเจตนาในแบบฟอร์ม 
2.  แนบเอกสารประกอบของผู้รับบำเหนจ็ตกทอด 
     (สำเนาทะเบียนบ้าน, สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน,ฯ ผูถู้กระบุตัว)   

เจ้าตัว 

 
3 

 
           ตรวจสอบความ 
           ครบถ้วน 

1.  เสนอหัวหน้าสว่นราชการ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายผู้ตรวจสอบ 
    ความถูกต้องครบถ้วนทกุรายการในแบบแสดงเจตนา 
2.  ได้ระบุผู้รับเงนิถกูตอ้งตามระเบียบ เอกสารประกอบครบถ้วน (ผู้รับ 
     บำเหน็จตกทอด) 
3.  เอกสารหรือข้อมูลไม่ครบถ้วน ให้เจ้าตัวดำเนนิการให้ครบถ้วน 
 

กาญจนา 
เจ้าตัว 

 
4 

 

 
   บันทกึขอ้มูลในระบบฐานขอ้มูล 

 

1.  ลงลายมือชือ่รับรองพยาน สว่นของเจ้าหน้าที ่
2.  บันทกึหนังสอืแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงนิบำเหน็จตกทอด 
     ในฐานข้อมูลบุคลากรภาครฐั e-pension ของกรมบัญชีกลาง  
3.  พิมพเ์อกสารรายงานบันทกึขอ้มูลจากฐานข้อมูลบุคลากรภาครฐั  
     e-pension เพือ่เป็นหลกัฐาน 

กาญจนา 
 

 
5 

 
      จัดเก็บเข้าแฟม้ประวตั ิ

            

1.  แยกเอกสารตามประเภทบุคลากร มอบให้เจ้าตัวเก็บไว้ 1 ชุด 
2.  จัดเก็บเอกสารในแฟ้มทะเบียนประวัติ และแฟม้งานแสดงเจตนาระบ ุ
     ตัวผู้รับบำเหนจ็ตกทอด        
 

กาญจนา 

 
 
6 

 
           รับแจ้งการเสีย 
      ชวีิต ทำการขออนุมัตเิบิก 
           จ่ายเงินบำเหน็จ 
                ตกทอด 
            

1. ทายาทหรอืผู้มีสทิธิตดิต่องานทะเบียนประวัติ บำเหน็จ  
    ความดี-ความชอบ พร้อมรับเอกสารประกอบการขอรับเงิน  
2. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวตัิตรวจสอบฐานขอ้มูล และเอกสาร  
    หลักฐานของทายาทหรือผู้มสีิทธ ิเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
3.  เจ้าหนา้ที่งานทะเบียนประวัติดำเนินการบันทกึขอ้มูลการขอรับ 
    บำเหนจ็ตกทอดผ่านระบบ e-pension ของกรมบญัชีกลาง 

กาญจนา 
ทายาท/ผูม้ีสิทธ ิ
 

 
 
7 

 

 

         รับหนังสือสั่งจ่าย 
          จากกรมบญัชีกลาง 
      ส่งตอ่ให้ส่วนราชการผูเ้บิก 

1.  จัดส่งเอกสารหลกัฐานของทายาทหรือผู้มีสิทธิ ไปยงักรมบัญชกีลาง 
     เพือ่ขออนุมัตเิบิกจ่าย 
2.  จัดส่งหนังสอืสั่งจา่ยเงินบำเหน็จตกทอดไปยังส่วนราชการผู้เบกิ 
     เพือ่ทำการเบิกจ่ายให้กับทายาทหรือผูม้ีสิทธ ิ
3.  จัดเก็บเอกสารและหนังสอืสั่งจ่ายในแฟม้ทะเบียนประวัต ิ

กาญจนา 
 

8    
สิ้นสุดกระบวนการ 

 

  

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

บทท่ี  3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน/กรณีตัวอย่างศึกษา 

 
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือเรื่อง การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 

ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนประวัติ บำเหน็จ ความดี-ความชอบ ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธี
ปฏิบัติงาน และกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้คำปรึกษา  แนะนำ 
ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด ดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ.2494 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้าง ฉบับที่ 9 พ.ศ.2554 
3. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื ่นในลักษณะ

เดียวกัน พ.ศ.2535 
4. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ.2526 
5. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด ประกาศ  

ณ วันที่ 5 มกราคม 2554 
 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
3.1.1 พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ.2494 
พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ.2494 กล่าวถึงการจ่ายเงินบำเหน็จตกทอด 

ในมาตรา 48 ว่า ข้าราชการผู้ใดตายในระหว่างรับราชการอยู่  หรือทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดตาย          
ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจากการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง ให้จ่ายเงินเป็นบำเหน็จ
ตกทอดให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิตามเกณฑ์ ดังนี้ 

1)  บุตรให้ได้รับสองส่วน ถ้าผู้ตายมีบุตรตั้งแต่สามคนขึ้นไปให้ได้รับสามส่วน 
2)  สามี หรือภริยาให้ได้รับหนึ่งส่วน 
3)  บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดาที่มีชีวิตอยู่ให้ได้รับหนึ่งส่วน 

ในกรณีที่ไม่มีทายาทในข้อใด หรือทายาทนั้นได้ตายไปเสียก่อน ให้แบ่งเงินดังกล่าวระหว่าง
ทายาทผู้มีสิทธิในข้อที่เหลือ ในกรณีที่ไม่มีทายาททั้งสามข้อดังกล่าว ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดง
เจตนาไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด ในกรณีที่ไม่มี
ทายาทและบุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ได้ตายไปก่อน ให้สิทธิในบำเหน็จตกทอดนั้นเป็นอันยุติลง 
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มาตรา 49 ผู้ได้รับบำนาญปกติหรือผู้มีสิทธิจะได้รับบำนาญปกติหรือผู้รับบำนาญพิเศษ 
เพราะเหต ุ

ทุพพลภาพตาย ให้จ่ายเงินเป็นบำเหน็จตกทอดให้แก่ทายาทผู้ มีสิทธิ เป็นจำนวน 30 เท่า 
ของบำนาญรายเดือนรวมกับเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ (ช.ค.บ.) ที่ได้รับหรือมีสิทธิได้รับ
และให้จ่ายตามส่วนและหลักเกณฑ์ที่กำหนด ในกรณีที่ได้มีการรับบำเหน็จดำรงชีพไปแล้ว เมื่อผู้รับ
บำนาญปกติหรือผู้รับบำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตาย ให้หักเงินออกจากบำเหน็จตกทอดที่จะ
ได้รับเท่ากับเงินบำเหน็จดำรงชีพเสียก่อน 

 
3.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้าง ฉบับท่ี 9 พ.ศ.2554 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้าง ฉบับที่ 9 พ.ศ.2554 กล่าวถึงบำเหน็จ       

ตกทอด ในหมวด 3/2 ข้อ 15/4 ในกรณีที่ผู้รับบำเหน็จรายเดือน หรือผู้รับบำเหน็จพิเศษรายเดือน           
ถึงแก่ความตาย ให้จ่ายบำเหน็จตกทอดเป็นจำนวน 15 เท่าของบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษ
รายเดือน แล้วแต่กรณีให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิตามเกณฑ์ ดังนี้ 

1)  บุตรให้ได้รับสองส่วน ถ้าผู้ตายมีบุตรตั้งแต่สามคนขึ้นไปให้ได้รับสามส่วน 
2)  สามี หรือภริยาให้ได้รับหนึ่งส่วน 
3)  บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดาที่มีชีวิตอยู่ให้ได้รับหนึ่งส่วน 

ในกรณีที่ไม่มีทายาทในข้อใดหรือทายาทนั้นได้ตายไปก่อน ให้แบ่งเงินดังกล่าวระหว่างทายาท
ผู้มีสิทธิในข้อที่เหลือ ในกรณีที่ไม่มีทายาททั้งสามข้อดังกล่าว ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนา
ไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด ในกรณีที่ไม่มีทายาท     
และบุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ได้ตายไปก่อนให้สิทธิในบำเหน็จตกทอดนั้นเป็นอันยุติลง 

 
3.1.3 พระราชกฤษฎีการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะ

เดียวกัน พ.ศ.2535 
พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ.2535 กล่าวถึงการกำหนดการจ่ายเงินช่วยพิเศษในกรณีท่ีข้าราชการถึงแก่ความตาย ดังนี้ 
หมวด 4 มาตรา 23 ว่าข้าราชการผู ้ใดถึงแก่ความตายในระหว่างรับราชการให้จ่ายเงิน        

ช่วยพิเศษจำนวน 3 เท่าของเงินเดือนเต็มเดือนที่ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิได้รับ ในเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
และหากข้าราชการผู้นั ้นมีสิทธิได้รับเงินเพิ ่มพิเศษค่าวิชา เงินประจำตำแหน่งที่ต้องฝ่าอันตราย        
เป็นปกติ เงินเพิ่มพิเศษสำหรับการสู้รบ และเงินเพิ่มพิเศษสำหรับการปราบปรามผู้กระทำผิด ให้รวม
เงินดังกล่าวกับเงินเดือนเพื่อคำนวณเป็นเงินช่วยพิเศษ 
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มาตรา 24 เงินช่วยพิเศษ ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งข้าราชการผู้ตายแสดงเจตนาโดยทำเป็นหนังสือ
ยื่นต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด ถ้าข้าราชการผู้ตายมิได้แสดงเจตนา
ไว้หรือบุคคลซึ่งข้าราชการผู้ตายแสดงเจตนาไว้ตายก่อนข้าราชการผู้ตายหรือก่อนมีการจ่ายเงิน             
ก็ให้จ่ายแก่บุคคลตามลำดับ ดังนี้ 

1)  คู่สมรส 
2)  บุตร 
3)  บิดามารดา 

เมื่อปรากฏว่าบุคคลในลำดับก่อนมีชีวิตอยู่ บุคคลในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 
ถ้าผู ้มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษในลำดับเดียวกันมีหลายคนให้จ่ายให้แก่ผู ้ซึ ่งบุคคลในลำดับนั้น
มอบหมายเป็นหนังสือ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดที่จัดการศพ   

มาตรา 25 การขอรับเงินช่วยพิเศษ ให้กระทำภายในเวลา 1 ปีนับแต่วันที่ข้าราชการผู้ซึ ่งมี
สิทธิรับเงินเดือนตาย เว้นแต่กรณีท่ีผู้นั้นเป็นผู้ถูกสั่งพักราชการ ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนหรือ
ผู้อุทธรณ์คำสั่งลงโทษ ระยะเวลา 1 ปีให้นับแต่วันที่การถูกสั่งพักราชการ การออกราชการไว้ก่อนหรือ
การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษสิ้นสุดลง  

มาตรา 26 ในกรณีที่ทางราชการมีความจำเป็นต้องเข้าจัดการศพข้าราชการผู้ตายเพราะไมม่ี
ผู ้ใดเข้าจัดการในเวลาอันสมควร ให้ทางราชการหักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษได้เท่าที่จ่ายจริง      
แล้วมอบส่วนที่เหลือให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิ 

 
3.1.4 ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ.2526 
ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ.2526 กล่าวถึงการจ่ายค่าจ้างและ

เงินช่วยพิเศษในกรณีที่ลูกจ้างถึงแก่ความตาย ในข้อ 16 ให้จ่ายเงินอีกจำนวนหนึ่งเรียกว่า เงินช่วย
พิเศษ เป็นจำนวน 3 เท่าของอัตราค่าจ้างปกติเดือนสุดท้ายก่อนถึงแก่ความตาย ในกรณีลูกจ้างรายวัน
และรายชั่วโมงให้ถือเสมือนว่าลูกจ้างผู้นั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือนเป็นเกณฑ์คำนวณเงินช่วยพิเศษ 

ลูกจ้างประจำซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดีหรือกรณีถึงที่สุด ถ้าหัวหน้าส่วน
ราชการในส่วนกลาง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาวินิจฉัยจ่ายค่าจ้างให้เป็นจำนวนเท่าใด ให้จ่าย
ค่าจ้างตามจำนวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึง
แก่ความตาย นอกจากนี้ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษให้อีกจำนวนหนึ่ง เป็นจำนวน 3 เท่าของจำนวนค่าจ้าง
นั้น  

ข้อ 17 ค่าจ้างท่ีจ่ายเป็นทรัพย์สินของผู้ตายในขณะนั้น และให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามกฎหมายว่า
ด้วยครอบครัวและมรดก 
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ข้อ 18 เงินช่วยพิเศษตามข้อ 16 ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งลูกจ้างได้แสดงเจตนาระบุไว้เป็นหนังสือ
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด ถ้าลูกจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคแรก หรือบุคคลซึ่ง
ลูกจ้างผู้ตายได้แสดงเจตนาระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อนให้จ่ายแก่บุคคลตามลำดับก่อนหลัง ดังต่อไปนี้ 

(1)  คู่สมรส 
(2)  บุตร 
(3)  บิดามารดา 

เมื่อปรากฏว่ามีบุคคลในลำดับก่อนมีชีวิตอยู่ บุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษในลำดับเดียว  
ผู้ที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายใน
ระยะเวลา 1 ปีนับแต่วันที่ลูกจ้างผู้นั้นถึงแก่ความตาย การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 

 
 3.1.5 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื ่อง การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
ประกาศ  ณ วันที่ 5 มกราคม พ.ศ.2554 

ประกาศกระทรวงการคลัง เรื ่อง การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด ประกาศ       
ณ วันที่ 5 มกราคม พ.ศ.2554 ได้กล่าวถึงการกำหนดแบบและวิธีการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จ
ตกทอดไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๒ ให้ข้าราชการหรือผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จ
ตกทอดตามแบบที่กำหนด จำนวนสองฉบับมีข้อความตรงกัน ยื่นต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือต่อ
ส่วนราชการเจ้าสังกัดผู้เบิกเบี้ยหวัดบํานาญ แล้วแต่กรณี หากไม่สามารถไปยื่นด้วยตนเองได้ให้ ทำ
หนังสือมอบฉันทะตามแบบท้ายประกาศเพ่ือให้ผู้รับมอบฉันทะไปยื่นแทนได้ 

หนังสือแสดงเจตนาตามวรรคหนึ่งต้องระบุคํานําหน้าชื่อ ชื่อ และนามสกุลของผู้รับบําเหน็จ
ตกทอดให้ชัดเจน ในกรณีที่แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดเกินหนึ่งคน ให้กำหนดส่วนที่ผู้รับ
บําเหน็จตกทอดแต่ละคนจะมีสิทธิได้รับให้ชัดเจนด้วย หากไม่ได้กำหนดส่วนไว้ให้ถือว่าผู้รับบําเหน็จ
ตกทอดทุกคนที่ระบุไว้นั้นมีสิทธิได้รับบําเหน็จตกทอดในส่วนที่เท่ากัน 

ข้อ ๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู ้รับผิดชอบในการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน          
ของข้อมูลในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอด แล้วลงลายมือชื่อในหนังสือแสดงเจตนา
ทั้งสองฉบับ ณ วันที่มีการยื่นหนังสือแสดงเจตนานั้น ทั้งนี้ อาจมอบหมายให้ข้าราชการในสังกัด
รับผิดชอบเพื่อดำเนินการดังกล่าวแทนก็ได้ 

ข้อ ๔ หนังสือแสดงเจตนาที่ได้ดำเนินการตามข้อ ๓ แล้ว ให้ผู้แสดงเจตนาเก็บรักษาไว้หนึ่ง
ฉบับ ส่วนอีกฉบับหนึ่งให้เก็บรักษาไว้ในสมุดประวัติ แฟ้มประวัติ หรือแฟ้มข้อมูลการรับเบี้ยหวัด
บํานาญของผู้นั้น เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการพิจารณาสั่งจ่ายบําเหน็จตกทอดต่อไป หากมีการโอน
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เบี้ยหวัดบํานาญไปเบิกจ่ายที่ใด ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดผู้เบิกเบี้ยหวัดบํานาญส่งหนังสือแสดงเจตนา
พร้อมแฟ้มข้อมูลให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดเบิกเบี้ยหวัดบํานาญแห่งใหม่เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๕ ข้าราชการหรือผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญที่ประสงค์จะเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขหนังสือแสดง
เจตนาที่ได้ทำไว้แล้ว ให้ทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดตามแบบ ๒ ที่กำหนดไว้
จำนวนสองฉบับมีข้อความตรงกัน ยื่นต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือต่อส่วนราชการผู้เบิกเบี้ยหวัด
บํานาญแล้วแต่กรณี และให้ดำเนินการตามข้อ ๒ ข้อ ๓ และข้อ ๔ ต่อไป 

ข้อ ๖ ในกรณีที่ผู้รับการแสดงเจตนารายใดถึงแก่ความตายก่อนผู้แสดงเจตนา ให้นําส่วนของ
ผู้รับการแสดงเจตนานั้นไปแบ่งให้แก่ผู ้รับการแสดงเจตนาที่ยังมีชีวิตอยู่  ตามส่วนที่กำหนดไว้ใน
หนังสือแสดงเจตนา 

ข้อ ๗ การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดตามข้อ ๒ และข้อ ๕ ให้มีผลนับแต่วันที่ได้
ยื่นหนังสือแสดงเจตนา 

ข้อ ๘ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดที่ได้ทำตามประกาศกระทรวงการคลัง
เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอด ลงวันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๓๙ ไว้ก่อนวันที่ประกาศ 
ใช้บังคับ ให้ใช้บังคับได้ต่อไปตามประกาศนี้ แต่ถ้าหนังสือดังกล่าวมีเนื้อหาในสาระสำคัญขัดหรือแย้ง
กับประกาศนี้ให้จัดทำหนังสือแสดงเจตนาใหม่ตามประกาศ 

 3.1.6 วิธีการปฏิบัติงานในการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
 ให้ข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ หรือผู้รับบำเหน็จรายเดือนทำหนังสือแสดงเจตนา
ระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดไว้ โดยมีวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 

1. กรอกข้อมูลในแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู ้ร ับบำเหน็จตกทอด แบบ.1 โดยให้
ข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ หรือผู้รับบำเหน็จรายเดือนแนบเอกสารหลักฐานของบุคคล              
ซ่ึงจะแสดงเจตนาไว้ ดังนี้ 
     - สำเนาทะเบียนบ้าน  

    - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
      - หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล (ถ้ามี) 
 2. เสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนทุกรายการในหนังสือแสดงเจตนา ตรวจสอบการระบุผู้รับเงิน และเอกสารหลักฐานประกอบ
ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ  
 3. ลงลายมือชื่อรับรองพยาน ส่วนของเจ้าหน้าที่ทั้งสองฉบับ และบันทึกหนังสือแสดงเจตนา
ระบุตัวผู้รับเงินบำเหน็จตกทอดในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ e-pension ของกรมบัญชีกลาง พร้อม
ทั้งพิมพ์เอกสารรายงานการบันทึกข้อมูลจากฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ e-pension เพ่ือเป็นหลักฐาน 



32 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

4. แยกเอกสารตามประเภทบุคลากร มอบให้เจ้าตัวเก็บไว้ 1 ชุด และจัดเก็บเอกสารในแฟ้ม
ทะเบียนประวัติ และแฟ้มงานการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 

3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 ผู ้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานทะเบียนประวัติ บำเหน็จ ความดี-ความชอบ ต้องมีความ
ละเอียดรอบคอบในการทำงานเป็นอย่างดี เนื่องจากการปฏิบัติงานดังกล่าวเกี่ยวข้องกับสิทธิประโยชน์
ต่างๆ ทั้งของตัวผู้เป็นข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ ผู้รับบำเหน็จรายเดือน และของทายาท
ของบุคคลดังกล่าว จึงต้องมีความละเอียดรอบคอบ มีความแม่นยำในระเบี ยบ กฎหมาย และแนว
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ตามกรอบระยะเวลาที่กำหนด ซึ่งหากขาดความรู้ความ
เข้าใจในการปฏิบัติงานอาจก่อให้เกิดความเสียหายที่ส่งผลกระทบต่อสิทธิประโยชน์ของบุคคลและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ หรือมีความชำนาญ มีไหวพริบในการแก้ไขปัญหา
เฉพาะหน้าในการทำงาน ที่สำคัญต้องมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีด้วย ในการปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือ
แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด ก็มีสิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.2.1 การให้เจ้าตัวกรอกข้อมูลในแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด         
บางครั้งจะเป็นผู้รับบำนาญ หรือผู้รับบำเหน็จรายเดือนซึ่งเป็นผู้สูงอายุ ผู้ปฏิบัติงานต้องชี้แจงข้อมูล
รายการที่ต้องกรอกให้เข้าใจโดยละเอียด เพ่ือลดการเกิดความผิดพลาดในการกรอกข้อมูล 
 3.2.2 หัวหน้าส่วนราชการ หรือเจ้าหน้าที่ผู ้ได้รับมอบหมายต้องตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนทุกรายการในแบบแสดงเจตนา ตรวจสอบการระบุผู้รับเงิน สัดส่วนของการได้รับเงิน และ
เอกสารหลักฐานประกอบให้ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ กฎหมายที่กำหนด 
 3.2.3 การลงลายมือชื่อรับรองพยาน และการลงลายมือชื่อของเจ้าหน้าที่ต้องถูกต้องตรงกัน
ทั้งสองฉบับ 

3.2.4 การบันทึกข้อมูลในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดในฐานข้อมูล
บุคลากรภาครัฐ e-pension ของกรมบัญชีกลาง ต้องมีความละเอียดรอบคอบบันทึกข้อมูลบุคคลให้
ครบถ้วนสมบูรณ์แล้วจึงกดบันทึกเพ่ือส่งข้อมูลไปยังฐานข้อมูลกลางของกรมบัญชีกลาง และต้องพิมพ์
เอกสารรายงานการบันทึกข้อมูลจากฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ e-pension ทุกครั้งเพื่อเก็บเป็น
หลักฐาน 

3.2.5 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดเมื่อลงนามครบถ้วนและบันทึกข้อมูล
เรียบร้อยแล้ว ให้มอบเจ้าตัวเก็บไว้ 1 ชุด และจัดเก็บเอกสารในแฟ้มทะเบียนประวัติ และแฟ้มงาน
การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 1 ชุดเสมอ เอกสารที่เกี่ยวข้องจำเป็นต้องมีการจัดเก็บให้
เป็นระบบ เป็นระเบียบเรียบร้อย และสามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว ทันต่อความต้องการใช้
งานในครั้งต่อไป 
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3.2.6 จากประสบการณ์ทำงานที่เกี่ยวข้องกับการทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จ
ตกทอด มีการตอบข้อซักถามของบุคลากรที่มายื่นหนังสือเพ่ือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
โดยผู้ปฏิบัติงานได้มีการรวบรวม และศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมเก่ียวกับข้อซักถามที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

     - ถาข้าราชการผู้ตายได้ทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดไวแต่ยังมี
ทายาทตามกฎหมาย ไดแ้ก บิดา มารดา คูสมรส และบุตรอยู่ ผู้ที่มีสิทธิได้รับบําเหน็จตกทอดจะได้แก่
ผู ้ใด ตอบ ผู้ที ่มีสิทธิได้รับบําเหน็จตกทอดในกรณีนี้  ได้แก ทายาทตามกฎหมาย คือ บิดา มารดา          
คูสมรส และบุตร เนื่องจากหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดจะมีผลใช้ได้ก็ตอเมื่อไม่มี
ทายาทตามกฎหมายแลว 

     - กรณีผู้ตายไม่มีทายาทตามกฎหมายและไม่ได้ทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บําเหน็จตกทอดไว แตม่ีญาติพ่ีน้องที่ได้ยื่นคำร้องต่อศาลขอเป็นผู้จัดการมรดก และใช้คำสั่งศาลแต่งตั้ง
ผู้จัดการมรดกดังกล่าวเป็นหลักฐานขอรับบําเหน็จตกทอด กรณีดังกล่าวสามารถกระทำได้หรือไม่ 
ตอบ ผู้จัดการมรดกไม่สามารถขอรับบําเหน็จตกทอดได้เนื่องจากบําเหน็จตกทอดมิใชทรัพย์มรดก
ผู้ตาย แต่เป็นเงินที่รัฐจ่ายเพื่อบรรเทาความเดือดรอนใหแกทายาทของขาราชการหรือผู้รับบํานาญที่
ถึงแก่ความตาย โดยการตราเป็นกฎหมายไว้โดยเฉพาะบัญญัติใหแกบุคคลตามที่กฎหมายกำหนด
บําเหน็จตกทอดจึงเป็นสิทธิเฉพาะตัวไม่สามารถยกใหแก่ผู้ใดหรือตกทอดไปถึงผู้ใดได้ ผู้จัดการมรดก
จึงไม่มสีิทธิขอรับบําเหน็จตกทอดดังกล่าวได้ 
       - ผู้รับบํานาญซึ่งเป็นบุคคลไรความสามารถได้ทำหนังสือแสดงเจตนาระบุใหผู้อนุบาลเป็น
ผู้รับบําเหน็จตกทอด หนังสือแสดงเจตนานั้นมีผลบังคับได้หรือไม่ ตอบ หนังสือแสดงเจตนาดังกล่าว
จะมีผลให้ผู้อนุบาลเป็นผู ้มีสิทธิได้รับบําเหน็จตกทอดได้ก็ต่อเมื ่อได้รับอนุญาตจากศาลให้เป็น           
ผู้อนุบาลใหสัตยาบันการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดนั้น 

     - ถ้าข้าราชการผู้ตายได้ทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดไวแต่มิได้ส่งไว้
ให้เจาหนาที่ของสวนราชการ หรือสงให้เจ้าหน้าที่ของสวนราชการแลวแต่เจาหนาที่ของสวนราชการ
ไม่ได้ลงชื่อไว้ในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดฉบับดังกล่าวจะมีผลหรือไม่ ตอบ ถ้า
ไม่ส่งใหเจ้าหน้าที่ของสวนราชการ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดฉบับดังกล่าวจะไม่
มีผลตามกฎหมายแต่อย่างใด ถ้าได้ส่งให้เจ้าหน้าที่ของสวนราชการแลวแต่เจาหนาที่ของสวนราชการ
มิได้ลงชื่อในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดไว้ ตองใหเจาหนาที่ผู้รับผิดชอบลงชื่อใน
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดไวใหเรียบร้อยกอนจึงจะมีผลตามกฎหมาย 

 
 
 
 



34 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

3.3 แนวคิด/ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ.๒๔๙๔ ว่าด้วยลักษณะ 3 บำเหน็จตกทอด
มาตรา ๔๘ ข้าราชการผู้ใดตายในระหว่างรับราชการอยู่ หรือทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดตาย ถ้าความ
ตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจากการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง ให้จ่ายเงินเป็นบำเหน็จตกทอด
เป็นจำนวนตามเกณฑ์คำนวณในมาตรา ๓๒ (๑) ให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิตามเกณฑ์ ดังนี้ 

    (๑) บุตรให้ได้รับสองส่วน ถ้าผู้ตายมีบุตรตั้งแต่สามคนขึ้นไปให้ได้รับสามส่วน 
    (๒) สามีหรือภริยาให้ได้รับหนึ่งส่วน 
    (๓) บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ที่มีชีวิตอยู่ให้ได้รับหนึ่งส่วน 
ในกรณีที่ไม่มีทายาทในอนุมาตราใด หรือทายาทนั้นได้ตายไปเสียก่อนให้แบ่งเงินดังกล่าว

ระหว่างทายาทผู้มีสิทธิในอนุมาตราที่มีทายาทผู้มีสิทธิได้รับ 
ในกรณีที่ไม่มีทายาททั้งสามอนุมาตราดังกล่าว ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ต่อ

ส่วนราชการเจ้าสังกัดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
ในกรณีที่ไม่มีทายาทและบุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ตามวรรคสาม หรือบุคคลนั้นได้ตาย

ไปก่อน ให้สิทธิในบำเหน็จตกทอดนั้นเป็นอันยุติลง 
ในกรณีที่ได้มีการจ่ายบำเหน็จตกทอดไปแล้วหากปรากฎว่ามีบุตรซึ่งได้มีคำพิพากษาของศาล

ว่าเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้ตาย ซึ่งได้มีการฟ้องคดีขอให้รับเด็กเป็นบุตรก่อนหรือภายในหนึ่งปี
นับแต่วันที่บิดาตายหรือนับแต่วันที่ได้รู้ หรือควรได้รู้ถึงความตายของบิดาเพิ่มขึ้น ให้แบ่งบำเหน็จ        
ตกทอดนั ้นใหม่ระหว่างทายาทผู ้มีส ิทธ ิโดยถือว ่าบุตรชอบด้วยกฎหมายตามคำพิพากษานั้น            
เป็นทายาทผู้มีสิทธิตั้งแต่วันตายของเจ้าบำนาญ ในกรณีเช่นนี้ให้กระทรวงการคลังเรียกคืนบำเหน็จ 
ตกทอดจากทายาทซึ่งรับบำเหน็จตกทอดไปก่อนแล้วตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ในกรณีที่ไม่สามารถเรียกคืนบำเหน็จตกทอดที่จ่ายให้ทายาทซึ่งรับเกินไปในส่วนของตนตาม
วรรคห้าได้ กระทรวงการคลังไม่ต้องรับผิดชอบจ่ายเงินบำเหน็จตกทอดให้แก่บุตร ซึ่งได้มีคำพิพากษา
ของศาลว่าเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายย้อนหลังไปถึงวันเกิดสิทธิรับบำเหน็จตกทอดแต่อย่าง 

มาตรา ๔๙ ภายใต้บังคับมาตรา ๓๘ ผู้ได้รับบำนาญปกติหรือผู้มีสิทธิจะได้รับบำนาญปกติ
หรือผู้รับบำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตาย ให้จ่ายเงินเป็นบำเหน็จตกทอดให้แก่บุคคลตาม
มาตรา ๔๘ เป็นจำนวนสามสิบเท่าของบำนาญรายเดือนรวมกับเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บำนาญ (ช.ค.บ.) ที่ได้รับหรือมีสิทธิได้รับและให้จ่ายตามส่วนและหลักเกณฑ์ที่กำหนดในมาตรานั้น 

ในกรณีที่ได้มีการรับบำเหน็จดำรงชีพไปแล้ว เมื่อผู้รับบำนาญปกติหรือผู้รับบำนาญพิเศษ
เพราะเหตุทพพลภาพตาย การจ่ายเงินบำเหน็จตกทอดตามวรรคหนึ่ง ให้หักเงินออกจากบำเหน็จ           
ตกทอดที่จะได้รับเท่ากับเงินบำเหน็จดำรชีพเสียก่อน 
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มาตรา ๔๙/๑ ภายใต้บังคับมาตรา ๔๙ ในกรณีที่ผู้รับบำนาญปกติหรือผู้รับบำนาญพิเศษ
เพราะเหตุทุพพลภาพได้นำสิทธิในบำเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ในการประกันการกู้เงินหาก
สัญญากู้เงินสิ้นสุดลงโดยไม่มีการบังคับเอากับสิทธิในบำเหน็จตกทอดที่นำไปเป็นหลักทรัพย์ในการ
ประกันการกู้เงิน ทายาทมีสิทธิได้รับบำเหน็จตกทอดเต็มตามจำนวนที่มีสิทธิ หากผู้รับบำนาญปกติ
หรือผู้รับบำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพถึงแก่ความตายหรือสัญญากู้เงินสิ้นสุดลงโดยมีการบังคับ
เอากับสิทธิในบำเหน็จตกทอดที่นำไปเป็นหลักทรัพย์ในการประกันการกู้เงิน ทายาทมีสิทธิได้รับ
บำเหน็จตกทอดเท่ากับจำนวนที่เหลือหลังจากท่ีกระทรวงการคลังได้หักจำนวนเงินที่จ่ายให้แก่สถาบัน
การเงินออกจากสิทธิ์ในบำเหน็จตกทอดตามมาตรา ๔๗/๔ วรรคหนึ่ง 

มาตรา ๕0 การคำนวณเงินบำเหน็จตกทอดตามความในลักษณะนี้ รายใดได้ผลเป็นยอดเงิน
บำเหน็จตกทอดไม่ถึงสามพันบาท ก็ให้จ่ายเป็นเงินบำเหน็จตกทอดสามพันบาท 

พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ.๒๔๙๔ ได้ให้ความหมายของบำเหน็จ 
บำนาญไว้ ดังนี้ 

“บําเหน็จ” หมายความว่า เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมาซึ่งจ่ายครั้งเดียว 
“บํานาญ” หมายความว่า เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมาซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้าง ฉบับที่ 9 พ.ศ.2554 หมวด 3/2 บำเหน็จตก

ทอด ข้อ ๑๕/๔ ในกรณีที่ผู้รับบําเหน็จรายเดือน หรือผู้รับบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่ความตายให้
จ่ายบําเหน็จตกทอดเป็นจำนวนสิบห้าเท่าของบําเหน็จรายเดือน หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน แล้วแต่
กรณ ีให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิตามเกณฑ์ ดังนี้ 

    (๑) บุตรให้ได้รับสองส่วน ถ้าผู้ตายมีบุตรตั้งแต่สามคนขึ้นไปให้ได้รับสามส่วน 
    (๒) สามี หรือภริยาให้ได้รับหนึ่งส่วน 
    (๓) บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดาที่มีชีวิตอยู่ให้ได้รับหนึ่งส่วน 
ในกรณีที่ไม่มีทายาทในข้อใด หรือทายาทนั้นได้ตายไปเสียก่อนให้แบ่งเงินดังกล่าวระหว่าง

ทายาทผู้มีสิทธิในข้อที่เหลืออยู่ ในกรณีที่ไม่มีทายาททั้งสามข้อดังกล่าว ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายได้
แสดงเจตนาไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ในกรณีที่ไม่มีทายาทและบุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ตามวรรคสาม หรือบุคคลนั้นได้ตาย
ไปก่อนให้สิทธิในบําเหน็จตกทอดนั้นเป็นอันยุติลง 

ในกรณีที่ได้มีการจ่ายบําเหน็จตกทอดไปแล้วหากปรากฏว่ามีบุตรซึ่งได้มีคําพิพากษาของศาล
ว่าเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้ตาย ซึ่งได้มีการฟ้องคดีขอให้รับเด็กเป็นบุตรก่อนหรือภายในหนึ่งปี
นับแต่วันที่บิดาตายหรือนับแต่วันที่ได้รู้ หรือควรได้รู้ถึงความตายของบิดาเพิ่มขึ้น ให้แบ่งบําเหน็จ            
ตกทอดนั้นใหม่ระหว่างทายาทผู้มีสิทธิโดยถือว่าบุตรชอบด้วยกฎหมายตามคําพิพากษานั้นเป็นทายาท
ผู้มีสิทธิ ตั้งแต่วันตายของลูกจ้างผู้ได้รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน แล้วแต่กรณี 
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ในกรณีเช่นนี้ ให้กระทรวงการคลังเรียกคืนบําเหน็จตกทอดจากทายาทซึ่งรับบําเหน็จตกทอดไปก่อน
แล้วตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ในกรณีที่ไม่สามารถเรียกคืนบําเหน็จตกทอดที่จ่ายให้ทายาทซึ่งรับเกินไปในส่วนของตน        
ตามวรรคห้าได้ กระทรวงการคลังไม่ต้องรับผิดชอบจ่ายเงินบําเหน็จตกทอดให้แก่บุตรซึ ่งได้มี            
คําพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายย้อนหลังไปถึงวันเกิดสิทธิรับบําเหน็จตกทอด           
แต่อย่างใด บําเหน็จตกทอดตามข้อนี้ ถ้ามีเศษของบาทให้ปัดทิ้ง 

สินีนาถ หัตถกอง (2556 : บทคัดย่อ) ได้ศึกษา การใช้สินเชื่อของข้าราชการบำนาญโดยใช้
บำเหน็จตกทอดเป็นประกัน พบว่า ผู้ใช้บริการสินเชื่อข้าราชการบำนาญ โดยใช้บำเหน็จตกทอดเป็น
ประกันส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง สถานภาพสมรสแล้ว มีระดับการศึกษาปริญญาตรี ได้รับเงินบำนาญ
โดยเฉลี่ยเดือนละ 15,263 บาท ส่วนมากคู่สมรสเป็นข้าราชการบำนาญเหมือนกัน ส่วนใหญ่ไม่มี
รายได้จากแหล่งอ่ืน มีรายได้ครัวเรือนโดยเฉลี่ยเดือนละ 29,462 บาท มีภาระค่าใช้จ่ายโดยเฉลี่ยเดือน
ละ 13,277 บาท และส่วนใหญ่มีสัดส่วนภาระค่าใช้จ่ายต่อรายได้ครัวเรือน อยู่ในช่วง 0.31 -0.50 
พฤติกรรมการใช้สินเชื่อของข้าราชการบำนาญ ส่วนใหญ่เลือกใช้บริการกับธนาคารกรุงไทย กู้ยืมเพ่ือ
นำไปชำระหนี้ ทราบข้อมูลสินเชื่อประเภทนี้มาจากเพื่อน ได้รับวงเงินอนุมัติเฉลี่ย 257,000 บาท 
ระยะเวลาในการผ่อนชำระ ระหว่าง 21-25 ปี ผ่อนชำระทั้งเงินต้นและดอกเบี้ย เดือนละประมาณ 
1,200 บาท ปัจจัยที่มีผลต่อการเลือกธนาคารมากที่สุด คือ การให้บริการและมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี  
ของพนักงานธนาคาร รองลงมา คือ ระยะเวลาในการพิจารณาสินเชื่อมีความรวดเร็ ว วงเงินสินเชื่อที่
ได้รับสูงกว่า การประชาสัมพันธ์ของธนาคารผ่านสื่อต่างๆ อย่างทั่วถึง  ส่วนอัตราดอกเบี้ยนั้นไม่มีผล
เนื่องจากรัฐบาลกำหนดให้เท่ากัน หรือใกล้เคียงกันการศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างปัจจัยที่มีผลต่อการ
เลือกธนาคาร กับธนาคารที่เลือกใช้บริการ โดยใช้วิธีทคสอบไค-สแควร์ (Chi-square Test) พบว่า 
ปัจจัยที่มีความแตกต่างกันระหว่างธนาคารที่เลือก ได้แก่ การให้บริการของพนักงาน ระยะเวลาในการ
พิจารณาสินเชื่อ วงเงินสินเชื่อที่ได้รับ และการให้ดำแนะนำของเพ่ือน ส่วนปัจจัยที่ไม่มีความแตกตา่ง
กันระหว่างธนาคารที่เลือก ได้แก่ การประชาสัมพันธ์ของธนาคาร และอัตราดอกเบี้ย การศึกษาความ
พึงพอใจต่อนโยบายพบว่า ส่วนใหญ่มีความพึงพอใจในนโยบายของรัฐบาลอยู่ในระดับมาก เห็นว่า  
นโยบายนี้มีประโยชน์ สามารถนำเงินกู้ที่ได้เป็นทุนสำรองไว้ใช้ยามฉุกเฉิน ผู้ใช้บริการส่วนใหญ่มี
ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับสินเชื่อประเภทนี้ในระดับดี และมีความเห็นว่าวงเงินกู้ตามนโยบายของ
รัฐบาลมีความเหมาะสม 
 เมื่อพิจารณาจากความหมายและลักษณะการจ่ายบำเหน็จบำนาญ ซึ่งเป็นการจ่ายให้แก่
บุคลากรที่พันจากงาน บำเหน็จบำนาญจึงจัดเป็นค่าตอบแทนทางอ้อม (กิ่งพร ทองใบ , 2545: 157) 
ค่าตอบแทนทางอ้อม เป็นการให้การมุ่งหวังผลในการสร้างขวัญและกำลังใจในการทำงานลดอัตราการ
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เข้า-อกจากงาน ลดความขัดแย้งระหว่างฝ่ายบริหารและพนักงาน ทำให้พนักงานเกิดความพึงพอใจใน
งาน (Mikovich and Newman, 2002 : 660) 

Mondy, Noe and Premeaux (2002, 359-360) ได้กล่าวถึง ประโยชน์และบริการด้าน
ความมั่นคง (Securty Beneft) ที่องค์การจ่ายให้แก่ผู้ทำงานในประเทศสหรัฐอเมริกา (รวมทั้งองค์การ
ภาครัฐด้วย) ประกอบด้วย แผนการจ่ายเมื่อเกษียณอายุ (Retirement Plans) แผนการจ่ายเนื่องจาก
ทุพพลภาพ (Disablity Protection) ประโยชน ์และบร ิการเม ื ่อมิ ได ้ทำงาน (Supplemental 
unemployment benefts) และการประกันชีวิต (Life Insurance) แผนการจ่ายเมื่อเกษียณอายุ 
หรือที่เรียกว่าแผนบำนาญ (Pension Plan) มี 2 ประเภทคือ 1. แผนการให้ประโยชน์จำนวนคงที่ 
(defined benefft plan) ซึ่งฝ่ายจัดการตกลงจัดให้มีการจ่ายเงินจำนวนหนึ่งแก่ผู้ทำงานที่เกษียณอายุ
เป็นจำนวนเงินที่คงที่ตามสัดส่วนของเงินเดือน รูปแบบการจ่ายแบบนี้เป็นที่ นิยมจนถึงปีทศวรรษ 
1980 จึงมีการจ่ายประเภทที่สอง 2. แผนการให้ส่วนแบ่งจำนวนคงที่ (defined contribution plan) 
เป็นการจ่ายที่ฝ่ายจัดการกำหนดให้มีการจ่ายให้แก่  ผู้เกษียณอายุโดยจ่ายเข้ากองทุนที่ตั้งขึ้นเพื่อผู้
เกษียณอายุ ทั้งนี้สามารถกำหนดให้ผู้ทำงานสมัครเป็นสมาชิกของกองทุนและมีส่วนช่วยในการสมทบ
เข้าบัญชีรายบุคคลส่งเข้ากองทุนได้ด้วยส่วนหนึ่ง แผนการจ่ายบำนาญประเภทที่ 2 นี้ในปัจจุบันมีการ
ดำเนินการในลักษณะผสมผสานที ่หลากหลายในแต่ละองค์กร เช่น Cash Contribution Plan 
Pension และ Equity Plan เป็นต้น 
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บทท่ี  4 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 การปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด มหาวิทยาลัย      
ราชภัฏมหาสารคาม จะต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งมีขั้นตอน รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน
โดยเฉพาะมีขั ้นตอนย่อยของแต่ละกระบวนการ ที ่อาจเป็นข้อมูลเฉพาะหรือข้อมูลส่วนบุคคล 
คำแนะนำในการปฏิบัติงาน เทคนิคต่างๆ รวมถึงแนวปฏิบัติที่ดีที่องค์กรใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้
เกิดผลสำเร็จและบรรลุเป้าหมาย ดังนี้ 
 

4.1 กจิกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด มหาวิทยาลัย       

ราชภัฏมหาสารคาม มีแผนปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ตารางที่ 2 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

ที ่
กิจกรรม/ 
แผนปฏิบัติ 

เวลาดำเนินการ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. มีการจัดทำปฏิทิน 
การดำเนินงาน
เกี่ยวกับการจดัทำ
หนังสือแสดง
เจตนา 

           

 

2. เตรียมหนังสือ/
แบบฟอร์มในการ
แสดงเจตนา 

 

          
 

3. ให้ข้าราชการ  
ผู้รับบำนาญ 
ลูกจ้างประจำ 
หรือผู้รบับำเหน็จ
รายเดือนทำ
หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับ
บำเหน็จตกทอด
ตามแบบและ
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ที ่
กิจกรรม/ 
แผนปฏิบัติ 

เวลาดำเนินการ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

วิธีการที่
กระทรวงการคลัง
กำหนด 

4. ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนทุก
รายการในหนังสือ
แสดงเจตนา 

           

 

5. บันทึกข้อมูล
รายการตาม
หนังสือแสดง
เจตนาในระบบ  
e-pension ของ
กรมบัญชีกลาง 

           

 

6. จัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้มประวัต ิ

           
 

7. รับแจ้งการ
เสียชีวิตจให้
ทายาทหรือผูม้ี
สิทธิยื่นขอรับ
บำเหน็จตกทอด  

           

 

8. ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 
เสนอผู้บริหารลง
นาม 

           

 

9. บันทึกข้อมูลการ
ขออนุมัติเบิกจ่าย
บำเหน็จตกทอดใน
ระบบ e-pension 
ของกรมบัญชีกลาง 

           

 

10. จัดส่งหนังสือสั่ง
จ่ายเงินบำเหน็จ
ตกทอดไปยังส่วน
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ที ่
กิจกรรม/ 
แผนปฏิบัติ 

เวลาดำเนินการ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

ราชการผูเ้บิกเพื่อ
ทำการเบิกจ่าย
ให้กับทายาทหรือผู้
มีสิทธิ และจัดเก็บ
หนังสือสั่งจ่ายใน
แฟ้มทะเบียน
ประวัต ิ

 
  4.1.1 สัญลักษณ์อธิบายความ Flow Chart 
 การจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยการนำขั้นตอนในการปฏิบัติมาเรียบเรียงและจัดทำให้
เข้าใจได้ง่ายในรูปแบบผังงาน (Flow chart) โดยได้นำสัญลักษณ์การเขียนผังงาน (Flow chart)             
ที่สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ได้ให้ความหมายไว้มาปรับใช้ ดังนี้ 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
 
 
 

 
แทนจดุเริ่มต้นและลงท้ายของผังงาน 

 
 
 

 
แทนจุดที่มีการปฏิบัติงานหรือประมวลผลงาน 

 
 
 

 
แทนจุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
 
 

 
แทนทิศทางของขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
ภาพที่ 5 สัญลักษณ์อธิบายความ Flow Chart 
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 4.1.2 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน  Work Flow 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด มีดังนี ้
 
 
 

 
ขั้นตอนที่ 1  
 
 

ขั้นตอนที่ 2   
 
 
ขั้นตอนที่ 3       
 
 
 
ขั้นตอนที่ 4  
 
 

 
ขั้นตอนที่ 5 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 7  
 
 
 

ภาพที่ 6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 

เริ่มต้น 

เจ้าตัวแจ้งความประสงค์ในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 

เจ้าตัวกรอกข้อมลูรายละเอียดในแบบฟอร์ม ลงลายมือช่ือผู้แสดงเจตนาในแบบฟอร์ม  
และแนบเอกสารประกอบของผู้รบับำเหน็จตกทอด 

บันทึกข้อมูลการแสดงเจตนาระบตุัวผู้รับเงินบำเหน็จตกทอด 
ในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ e-pension ของกรมบญัชีกลาง 

ตรวจสอบข้อมลู และความครบถว้นของ
เอกสารประกอบ 

จัดเก็บเอกสารในแฟ้มทะเบียนประวัติ และแฟ้มงานแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จ 
ตกทอด มอบเอกสารให้เจ้าตัวเก็บไว้ 1 ชุด 

รับแจ้งการเสียชีวิต ดำเนินการขออนุมัตเิบิก
จ่ายเงินบำเหน็จตกทอดให้กบัทายาทหรอื 

ผู้ที่ผู้เสียชีวิตแสดงเจตนาไว้ 
 

รับหนังสือสั่งจ่ายจากกรมบัญชีกลาง ส่งเอกสารต่อใหส้่วนราชการผู้เบิกเพื่อทำการเบิกจ่าย 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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4.1.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามกฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ตารางที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏบิัต ิ

 
1 

 
               เริ่มตน้ 
      เจ้าตัวแจ้งความประสงค ์
 

1.  ตรวจฐานขอ้มูลบุคลากรเพือ่ดูขอ้มูลเดมิในระบบ   
2.  ให้คำแนะนำและตอบขอ้ซักถามที่ต้องการทราบ 
3. ให้แบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาที่เกีย่วข้อง 

 
2 

 
       เจ้าตวักรอกแบบฟอร์ม 
        แนบเอกสารประกอบ 

1.  เจ้าตวักรอกขอ้มูลรายละเอยีดในแบบฟอร์ม  
    ชื่อ สกุล ตำแหน่ง สังกัด ที่อยู่ เบอรโ์ทรศัพท์   
     ชือ่ สกุลผู้ถกูระบุตวั ความสัมพันธ์ อาย ุอาชีพ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ 
    และลงลายมอืชื่อผูแ้สดงเจตนาในแบบฟอร์ม 
2.  แนบเอกสารประกอบของผู้รับบำเหนจ็ตกทอด 
     (สำเนาทะเบียนบ้าน, สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน,ฯ ผูถู้กระบุตัว)   

 
3 

 
           ตรวจสอบความ 
           ครบถ้วน 

1.  เสนอหัวหน้าสว่นราชการ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายผู้ตรวจสอบ 
    ความถูกต้องครบถ้วนทกุรายการในแบบแสดงเจตนา 
2.  ได้ระบุผู้รับเงนิถกูตอ้งตามระเบียบ เอกสารประกอบครบถ้วน (ผู้รับ 
     บำเหน็จตกทอด) 
3.  เอกสารหรือข้อมูลไม่ครบถ้วน ให้เจ้าตัวดำเนนิการให้ครบถ้วน 
 

 
4 

 

 
   บันทกึขอ้มูลในระบบฐานขอ้มูล 

 

1.  ลงลายมือชือ่รับรองพยาน สว่นของเจ้าหน้าที ่
2.  บันทกึหนังสอืแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงนิบำเหน็จตกทอด 
     ในฐานข้อมูลบุคลากรภาครฐั e-pension ของกรมบัญชีกลาง  
3.  พิมพเ์อกสารรายงานบันทกึขอ้มูลจากฐานข้อมูลบุคลากรภาครฐั  
     e-pension เพือ่เป็นหลกัฐาน 

 
5 

 
      จัดเก็บเข้าแฟม้ประวตั ิ

            

1.  แยกเอกสารตามประเภทบุคลากร มอบให้เจ้าตัวเก็บไว้ 1 ชุด 
2.  จัดเก็บเอกสารในแฟ้มทะเบียนประวัติ และแฟม้งานแสดงเจตนาระบ ุ
     ตัวผู้รับบำเหนจ็ตกทอด        

 
 
 
6 

 
           รับแจ้งการเสีย 
      ชวีิต ทำการขออนุมัตเิบิก 
           จ่ายเงินบำเหน็จ 
                ตกทอด 
            

1. ทายาทหรอืผู้มีสทิธิตดิต่องานทะเบียนประวัติ บำเหน็จ  
    ความดี-ความชอบ พร้อมรับเอกสารประกอบการขอรับเงิน  
2. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวตัิตรวจสอบฐานขอ้มูล และเอกสาร  
    หลักฐานของทายาทหรือผู้มสีิทธ ิเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
3.  เจ้าหนา้ที่งานทะเบียนประวัติดำเนินการบันทกึขอ้มูลการขอรับ 
    บำเหนจ็ตกทอดผ่านระบบ e-pension ของกรมบญัชีกลาง 

 
 
7 
 
 

 

 
         รับหนังสือสั่งจ่าย 
          จากกรมบญัชีกลาง 
      ส่งตอ่ให้ส่วนราชการผูเ้บิก 

 

1.  จัดส่งเอกสารหลกัฐานของทายาทหรือผู้มีสิทธิ ไปยงักรมบัญชกีลาง 
     เพือ่ขออนุมัตเิบิกจ่าย 
2.  จัดส่งหนังสอืสั่งจา่ยเงินบำเหน็จตกทอดไปยังส่วนราชการผู้เบกิ 
     เพือ่ทำการเบิกจ่ายให้กับทายาทหรือผูม้ีสิทธิ 
3.  จัดเก็บเอกสารและหนังสอืสั่งจ่ายในแฟม้ทะเบียนประวัติ 

8          
           สิน้สุดกระบวนการ 
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 4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 4.2.1 สิทธิประโยชน์กรณีเสียชีวิต 
 การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด มีกฎ ระเบียบ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งบุคลากรที่มีสิทธิได้รับสิทธิประโยชน์ดังกล่าว คือ  ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผู้รับบำนาญ 
ผู้รับบำเหน็จรายเดือนที่สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ซึ่งบุคลากรดังกล่าวจะได้รับสวัสดิการ
และสิทธิประโยชน์กรณีถึงแก่กรรม ดังนี้ 
ตารางที่ 4 สิทธิประโยชน์กรณีเสียชีวิต 

ประเภทเงิน 
กรณีถึงแก่กรรม 

บุคลากรที่ต้องแสดงเจตนา 
 

ผู้รับเงินตาม
กฎหมาย 

โดยไม่ต้องระบุ 

การระบุตัวผู้รับเงิน 
 

เงินช่วยพิเศษกรณีถึงแก่
ความตาย (เงนิช่วยค่า
ทำศพ) 
 

1.  ข้าราชการ 
2.  ลูกจ้างประจำ 
3.  ผู้รับบำนาญ 
 

1.  คู่สมรส 
2.  บุตร 
3.  บิดา  มารดา 

1. ทายาทตามกฎหมาย 
หรือ 
2. ผู้จัดการศพ หรือที่
ผู้เสียชีวิตได้แสดงเจตนาไว ้
*  ระบุได้หนึ่งคนเทา่นัน้ * 

เงินบำเหน็จตกทอด 
 

1.  ข้าราชการ 
2.  ลูกจ้างประจำ 
3.  ผู้รับบำนาญ 
4.  ผู้รับบำเหน็จรายเดือน 
 

1.  คู่สมรส 
2.  บุตร 
3.  บิดา  มารดา 

บุคคลอื่นนอกเหนือจาก
ทายาทตามกฎหมายหรือที่
ผู้เสียชีวิตได้แสดงเจตนาไว้   
เช่น หลาน พี่ น้อง ลูกเขย 
ลูกสะใภ้ เพื่อน 

*  ระบุได้หลายคน * 
(ทายาทตามกฎหมายมชีีวิต  
 อยู่จะได้รับบำเหน็จตกทอด 
 ก่อนผู้ถูกระบุตัว) 

 
 4.2.2 การจ่ายเงินกรณีถึงแก่กรรม 
 สวัสดิการและสิทธิประโยชน์กรณีถึงแก่กรรม คือเงินที่ทางราชการจ่ายให้แก่ทายาทของ
บุคลากรที่ถึงแก่กรรมโดยไม่ได้กระทำความผิดร้ายแรง เพื่อเป็นบำเหน็จช่วยเหลือและบรรเทาความ
เดือดร้อน ซึ่งเงินแต่ละประเภทจะได้รับเป็นจำนวนที่แตกต่างกัน ดังนี้ 
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ตารางที่ 5 การจ่ายเงินกรณีถึงแก่กรรม 
ประเภทเงิน จำนวนเงินที่จะได้รับ ระยะเวลา 

ขอรับเงิน 
ผู้รับเงิน 

เงินช่วยพิเศษ
กรณีถึงแก่
ความตาย 
(เงินช่วยคา่
ทำศพ) 

วิธีคำนวณเงินช่วยพิเศษ 
ข้าราชการ ผู้รับบำนาญบำนาญ 
ลูกจ้างประจำ  
เงินเดือนเดือนสุดท้าย x 3 = เงินช่วยพิเศษ      

 
ภายใน 1 ปี  
นับจากวันที่ถึง
แก่กรรม   
 

 
1. บุคคลที่ผู้ถึงแก่กรรม
ระบุตัวไว้กบัทางราชการ 
เป็นผู้จัดการศพ หรือ 
2. กรณีไม่ระบุตัวไว้  
    2.1 คู่สมรส      
    2.2 บุตร 
    2.3 บิดามารดา    
ตามลำดับ หากลำดับแรก
มีชีวิตอยู่ลำดบัถัดไปไม่มี
สิทธ ิ

บำเหน็จตก
ทอด 

วิธีคำนวณบำเหน็จตกทอด 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ เสียชีวิตขณะ
ปฏิบัติราชการ   
เงินเดือนเดือนสุดท้าย  x  อายรุาชการ  
= บำเหน็จตกทอด 
 
ผู้รับบำนาญเสียชีวิต 
บำนาญเดือนสุดท้าย + (ชคบ.ถ้ามี)  x 30  
= บำเหน็จตกทอด 
 
ผู้รับบำเหน็จรายเดือนเสียชีวิต 
บำเหน็จรายเดือน x 15 = บำเหน็จตกทอด 
 

 
ภายใน 1 ปี  
นับจากวันที่ถึง
แก่กรรม   
 

 
1. ทายาทตามกฎหมาย 
  1.1 บุตร 2 ส่วนกรณีมี
บุตรสามคนขึ้นไปจ่าย 3 
ส่วน 
  1.2 คู่สมรส 1 ส่วน 
  1.3 บิดามารดา หรือ
บิดา หรือมารดา 1 ส่วน
กรณีไม่มีทายาทลำดับใด
ให้แบ่งเงินที่เหลือตามส่วน 
เช่น   
- ไม่มีบุตรให้แบ่งเงิน
ระหว่างคู่สมรส และบิดา
มารดาตามส่วน 1:1 
- ไม่มีคู่สมรสให้แบ่งเงิน
ระหว่างบตุรและบิดา
มารดา ตามส่วน 2:1 หรือ 
3:1 แล้วแต่กรณี 
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ประเภทเงิน จำนวนเงินที่จะได้รับ ระยะเวลา 
ขอรับเงิน 

ผู้รับเงิน 

- ไม่มีบิดามารดา ให้แบ่ง
เงินระหว่างบตุรและคู่
สมรส ตามสว่น 2:1 หรือ  
3:1แล้วแต่กรณี 
- มีบุตร ให้แบ่งคนละส่วน 
หรือ 
2. กรณีไม่มีทายาทตาม
กฎหมายในข้อ 1 และผู้ถึง
แก่กรรมได้ระบุตัวผู้รับเงิน
ไว้ให้จ่ายเงินแก่ 
  2.1 ผู้ที่ถูกระบุตัวไว้    
  2.2 กรณีมีผู้ถูกระบุตัวไว้
หลายคน และมีผู้ใด
เสียชีวิตก่อนให้แบ่งเงิน
ระหว่างผู้ถูกระบุตัวที่
เหลือ หรือ 
3. กรณีไม่มีทายาทตาม
กฎหมายข้อ 1 และผู้ถึงแก่
กรรมไม่ได้ระบุตัวผู้รับเงิน
ไว้ สิทธิในบำเหน็จตกทอด
ยุติ 

 
4.2.3 เอกสารประกอบในการแสดงเจตนาระบุตัว และเอกสารประกอบการขอรับเงิน 
        1) เอกสารประกอบในการแสดงเจตนาระบุตัว 

(1)  แบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดตามแบบท่ี 
กระทรวงการคลังกำหนด 

(2)  สำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับเงินที่ถูกระบุตัวไว้ หรือทายาทตามกฎหมาย 
(3)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับเงินที่ถูกระบุตัวไว้ หรือทายาทตาม 

กฎหมาย  
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    2) เอกสารประกอบการขอรับเงินบำเหน็จตกทอด 
    (1) แบบขอรับบำนาญพิเศษและหรือบำเหน็จตกทอดกรณีถึงแก่ความตาย  
แบบ 5309  

  (2) แบบขอรับบำเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบำเหน็จรายเดือน หรือผู้รับบำเหน็จ
พิเศษรายเดือนถึงแก่ความตาย 
    (3) ใบรับรองเวลาทวีคูณ 5302 (กรณีข้าราชการเสียชีวิต) 
    (4) แบบบันทึกถ้อยคำ 
    (5) ใบสอบสวนถ้อยคำทายาท 

  (6) รายการสอบสวนบำนาญพิเศษหรือบำเหน็จตกทอด 
  (7) รายการสอบสวนบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จพิเศษลูกจ้าง 
  (8) แบบหนังสือรับรองการขอเบิกบําเหน็จตกทอด (ตท.1) 
  (9) สำเนาใบมรณบัตร (ผู้ตาย)  
  (10) สำเนาบัตรประชาชน/สำเนาบัตรข้าราชการ และสำเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ตาย) 
  (11) สำเนาทะเบียนสมรส/ทะเบียนหย่า (ผู้ตาย) 
  (12) สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน (ทายาทตามกฎหมาย หรือผู้ 

ทีถู่กระบุตัวไว้) 
  (13) สำเนาใบมรณบัตรทายาท หรือผู้ที่ถูกระบุตัวไว้ (กรณีที่เสียชีวิต) “กรณีไม่มี

สำเนาใบมรณบัตรให้ทำหนังสือรับรองการตายโดยบุคคลที่เชื่อถือได้ เช่น ลุง ป้า น้า อา พ่ี น้อง (ของ
ผู้ตาย) หรือเจ้าหน้าที่จากท่ีว่าการอำเภอหรือสำนักงานเขต” 

  (14) สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์หน้าที่มีชื่อธนาคาร (ชื่อเจ้าของบัญชีและ
เลขที่บัญชีธนาคารของทายาททุกคน หรือผู้ที่ถูกระบุตัวไว้) 

  (15) เอกสารรายงานการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ตำรวจ (กรณีเสียชีวิตไม่ปกติ) 
 

4.2.4 ขั้นตอนการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว 
 ในการยื่นแบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด เจ้าตัวซึ่งเป็นข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ ผู้รับบำนาญ และผู้รับบำเหน็จรายเดือนต้องมาดำเนินการด้วยตนเอง หากไม่สามารถ
มาดำเนินการด้วยตัวเองได้ ให้ทำหนังสือใบมอบฉันทะตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด  โดยให้
แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะพร้อมกับรับรองสำเนา
ถูกต้องด้วย และให้เก็บหนังสือใบมอบฉันทะรวมไวกับหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด
ที่ยื่นไว้ต่อส่วนราชการ โดยมีขั้นตอนการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว ดังนี้ 
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1) ตรวจสอบฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ ในระบบ e-pension ของกรมบัญชีกลางเพ่ือดูข้อมูล
เดิมในระบบ ให้คำแนะนำ และตอบข้อซักถามท่ีผู้แสดงเจตนาต้องการทราบข้อมูล 

2) ให้แบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาที่เกี่ยวข้องตามที่กระทรวงการคลังกำหนด แบบ 1  
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ภาพที ่7 แบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด (แบบ 1) 
สำหรับข้าราชการและผู้รับบำนาญ 
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51 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

 
ภาพที ่8 แบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด (แบบ 1) สำหรับ

ลูกจ้างประจำและผู้รับบำเหน็จรายเดือน 
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ภาพที่ 9 แบบฟอร์มใบมอบฉันทะของข้าราชการและผู้รับบำนาญ 
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ภาพที ่10 แบบฟอร์มใบมอบฉันทะเพ่ือยื่นหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด

ของลูกจ้างประจำ 
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3) เจ้าตัวกรอกข้อมูลรายละเอียดในแบบฟอร์ม ชื่อ สกุล ตำแหน่ง สังกัด ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์    
ชื่อ สกุลผู้ถูกระบุตัว ความสัมพันธ์ อายุ อาชีพ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ จำนวน 2 ฉบับที่มีข้อความตรงกัน 
และลงลายมือชื่อผู้แสดงเจตนาในแบบฟอร์ม สามารถระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดได้หลายคน 

4) แนบเอกสารประกอบของผู้รับบำเหน็จตกทอด 
          (1) สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ถูกระบุตัว 

    (2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถูกระบุตัว 
5) เสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือเจ้าหน้าที่ผู ้ได้รับมอบหมายผู้ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนทุกรายการในแบบแสดงเจตนา ต้องระบุผู ้รับเงินถูกต้องตามระเบียบ เอกสารประกอบ
ครบถ้วน (ผู้รับบำเหน็จตกทอด) และลงลายมือชื่อรับรองพยานส่วนของเจ้าหน้าที่ 

6) บันทึกหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินบำเหน็จตกทอดในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ  
e-pension ของกรมบัญชีกลาง โดยมีขั้นตอนและวิธีการในการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 

 
บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ 

โปรแกรมบันทึกทะเบียนประวัติ (e-pension) ใช้สำหรับนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ หรือ
นายทะเบียนบำเหน็จบำนาญทำการเพิ่ม ลบ แก้ไขข้อมูลให้กับผู้ขอรับเงินบำเหน็จ บำนาญและเงิน
อื ่นในลักษณะเดียวกัน  โดยเข้าไปที ่ https://pws.cgd.go.th/cgd/ จะปรากฏหน้าจอดังภาพ           
ให้กรอก User Name และ Password ของนายทะเบียนในช่อง Login จากนั้นกดปุ่ม OK 

 
 

กรอก User Name และ Password 
ของนายทะเบียนจากนั้นกดปุ่ม OK 

https://pws.cgd.go.th/cgd/
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เมื่อกรอก User Name และ Password และกดปุ่ม OK เรียบร้อยจะปรากฏหน้าจอระบบ
ทะเบียนประวัติ กดปุ่มบันทึกข้อมูล และปุ่มบันทึกทะเบียนประวัติ 

 
จะปรากฏหน้าจอดังรูป ให้กรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชน หรือ ชื่อ - นามสกุล ของเจ้าตัว

ผู้มายื่นแสดงเจตนาระบุตัว 

 

 

 

กรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
หรือ ชื่อ - นามสกุล 



56 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

คลิกปุ่ม ค้นหา  เพ่ือค้นหา จะปรากฏหน้าจอข้อมูลทะเบียนประวัติบุคคลดังภาพ 

 

จากนั้น กดเลือกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลบุคคลอ่ืนในการระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
นอกเหนือจากทายาทตามกฎหมาย จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

คลิก บุคคลอ่ืน 
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คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลบุคคลอ่ืนรายละเอียดตามแบบฟอร์และเอกสารประกอบที่ผู้
แสดงเจตนายื่นต่อเจ้าหน้าที่ เสร็จแล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 
 

ป้อนข้อมูลบุคคลอ่ืนเรียบร้อย คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

คลิกปุ่ม  เพ่ือรับทราบการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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คลิกปุ่ม  เพ่ือให้ข้อมูลสมบูรณ์  สถานะข้อมูลจาก ไม่สมบูรณ์ จะเปลี่ยนเป็น 
สมบูรณ์ จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 
 

 
 

คลิกปุ่ม  เพ่ือรับทราบข้อมูลให้สมบูรณ์เรียบร้อย และคลิกปุ่ม             
เพ่ือบันทึกข้อมูลทั้งหมดอีกครั้ง จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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คลิกปุ่ม กลับ เพ่ือไปที่หน้าจอทะเบียนประวัติบุคคล

 
จะปรากฏหน้าจอดังภาพ จากนั้นให้คลิกปุ่ม  เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลทั้งหมดอีกครั้ง 

การพิมพ์รายงานบันทึกข้อมูล 
คลิกปุ่ม พิมพ์ เพ่ือพิมพ์รายงานบันทึกข้อมูลจากฐานข้อมูลทะเบียนประวัติเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 

คลิก ปุ่มกลับ 

คลิก ปุ่มพิมพ์ 
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การออกจากระบบ 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากระบบ เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการบันทึกข้อมูลเพ่ือระบุตัวผู้รับ
บำเหน็จตกทอดนอกเหนือจากทายาทตามกฎหมาย 

7) แยกเอกสารตามประเภทบุคลากร มอบให้เจ้าตัวเก็บไว้ 1 ชุด จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม
ทะเบียนประวัติ และแฟ้มงานแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด     

8) กรณีที ่ข ้าราชการ ผู้ร ับบำนาญ ลูกจ้างประจำ ผู ้ร ับบำเหน็จรายเดือนที่ ประสงค์             
จะเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขหนังสือแสดงเจตนาที่ได้ทำไว้แล้ว ให้ทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บําเหน็จตกทอดตาม แบบ ๒ จำนวนสองฉบับทีม่ีข้อความตรงกัน ยื่นต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดต่อไป 
 9) เมื่อข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ ผู้รับบำเหน็จรายเดือนเสียชีวิต ให้ทายาทหรือ
ผู้มีสิทธิรับเงินบำเหน็จตกทอดติดต่องานทะเบียนประวัติ บำเหน็จ ความดี-ความชอบ พร้อมรับ
เอกสารประกอบการขอรับเงิน 

10) เจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวัติตรวจสอบฐานข้อมูล และเอกสารหลักฐานของทายาทหรือ
ผู้มีสิทธิ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

11) เจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวัติดำเนินการบันทึกข้อมูลการขอรับบำเหน็จตกทอดผ่าน
ระบบ e-pension ของกรมบัญชีกลางเพ่ือทำการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินบำเหน็จตกทอด 

12) เจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวัติจัดส่งเอกสารหลักฐานของทายาทหรือผู้มีสิทธิ ไปยัง
กรมบัญชีกลางเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินบำเหน็จตกทอด 

13) กรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายเงินบำเหน็จตกทอดให้กับทายาทหรือผู้มีสิทธิ ผ่านระบบ 
e-pension พิมพ์หนังสือสั ่งจ่ายเงินบำเหน็จตกทอดและส่งไปยังส่วนราชการผู้เบิก เพื ่อทำการ
เบิกจ่ายให้กบัทายาทหรือผู้มีสิทธิ 

14) เจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวัติจัดเก็บเอกสารและหนังสือสั่งจ่ายในแฟ้มทะเบียนประวัติ 

4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
กลยุทธ์และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุ

ตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ที่ครอบคลุมภารกิจต่างๆ มีดังนี้ 
1. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือแสดง

เจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด ว่าเป็นไปตามท่ีปรากฎในคู่มือหรือไม่  
2. มีการรายงานสรุปผลการดำเนินงานการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จ   

ตกทอดต่อผู้บังคับบัญชาทราบทุกครั้งที่มีการดำเนินการ และรายงานสรุปผลการดำเนินงานเป็น
ประจำทุกเดือน 
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3. มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือแสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม กรณีผู้ปฏิบัติงานประจำไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของกองบริหารงานบุคคล 
สำนักงานอธิการดี เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายที่กำหนด 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด” 

บทท่ี  5 
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 การปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด มหาวิทยาลัย      
ราชภัฏมหาสารคาม มีปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค และข้อเสนอแนะเพ่ือ
การพัฒนางานหรือปรับปรุงงานในการจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด ดังนี้ 

 5.1 ปัญหาและอุปสรรค 
ตารางที่ 6 แสดงขั้นตอน รายการปฏิบัติ และปัญหาและอุปสรรค   

ขั้นตอน รายการปฏิบัติ ปัญหาและอุปสรรค 
1 1. ตรวจฐานข้อมูลบุคลากรเพ่ือดูข้อมูล

เดิมในระบบ   
2. ให้คำแนะนำและตอบข้อซักถามที่
ต้องการทราบ และให้แบบฟอร์มหนังสือ
แสดงเจตนาที่เกี่ยวข้อง 

1. มีการบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูล
ซ้ำซ้อน เช่น มีการบันทึกข้อมูลการแสดง
เจตนาไว้แล้ว 
2. ผู้ที่จะแสดงเจตนาได้รับข้อมูลข่าวสารที่มี
ความคลาดเคลื่อนจากการส่งข้อมูลข่าวสาร
ต่อๆ กันมา 

2 1. เจ้าตัวกรอกข้อมูลรายละเอียดใน
แบบฟอร์ม ชื่อ สกุล ตำแหน่ง สังกัด ที่อยู่ 
เบอร์โทรศัพท์ ชื่อ สกุลผู้ถูกระบุตัว 
ความสัมพันธ์ อายุ อาชีพ  ที่อยู่ เบอร์
โทรศัพท์ และลงลายมือชื่อผู้แสดงเจตนา
ในแบบฟอร์ม 
2. แนบเอกสารประกอบของผู้รับบำเหน็จ
ตกทอด (สำเนาทะเบียนบ้าน, สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน,ฯ ผู้ถูกระบุตัว)   

1. ผู้แสดงเจตนาส่วนใหญ่จะเป็นผู้สูงอายุ 
หรือผู้ที่เกษียณอายุราชการไปแล้วจึงทำให้
การกรอกข้อมูลรายละเอียดในแบบฟอร์มไม่
ครบถ้วน หรือเกิดความผิดพลาดของข้อมูล 
2. เอกสารประกอบไม่ครบถ้วน หรือมีการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลในภายหลัง หลังจากยื่น
แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับไปแล้ว เช่น มีการ
เปลี่ยนคำนำหน้านาม การเปลี่ยนชื่อ - สกุล 
ส่งผลให้ข้อมูลในฐานข้อมูลทะเบียนประวัติ
ไม่สอดคล้องกัน 

3 1. เสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือ
เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายผู้ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนทุกรายการในแบบ
แสดงเจตนา 

ผู้แสดงเจตนามีความกังวลใจว่าหากระบุตัว
ผู้รับบำเหน็จตกทอดที่ไม่ใช่ทายาทตาม
กฎหมายไปแล้ว จะส่งผลกระทบต่อทายาท
ตามกฎหมายที่อาจจะไม่ได้รับบำเหน็จตก
ทอดเมื่อตนเองเสียชีวิตไปแล้ว 
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ขั้นตอน รายการปฏิบัติ ปัญหาและอุปสรรค 
2. ได้ระบุผู้รับเงินถูกต้องตามระเบียบ 
เอกสารประกอบครบถ้วน (ผู้รับบำเหน็จ
ตกทอด) 
3. เอกสารหรือข้อมูลไม่ครบถ้วน ให้เจ้าตัว
ดำเนินการให้ครบถ้วน 

4 1. ลงลายมือชื่อรับรองพยาน ส่วนของ
เจ้าหน้าที่ 
2. บันทึกหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
เงินบำเหน็จตกทอดในฐานข้อมูลบุคลากร
ภาครัฐ  
e-pension ของกรมบัญชีกลาง  
3. พิมพ์เอกสารรายงานบันทึกข้อมูลจาก
ฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ e-pension 
เพ่ือเป็นหลักฐาน 

1. การลงลายมือชื่อรับรองพยาน และส่วน
ของเจ้าหน้าที่ บางครั้งลงลายมือชื่อไม่
ครบถ้วนซึ่งอาจส่งผลให้แบบฟอร์มหนังสือ
แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดนั้น
ไม่มีผลทางกฎหมาย เนื่องจากแบบฟอร์ม
หนังสือไม่สมบูรณ์ 
2. การบันทึกข้อมูลระบุตัวผู้รับเงินบำเหน็จ
ตกทอดในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ       
e-pension ของกรมบัญชีกลาง ข้อมูล
คลาดเคลื่อน เช่น เลขบัตรประจำตัว
ประชาชนไม่ถูกต้อง วันเดือนปีเกิดไม่
ถูกต้อง ชื่อหรือสกุลไม่ถูกต้องกับเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

5 1. แยกเอกสารตามประเภทบุคลากร มอบ
ให้เจ้าตัวเก็บไว้ 1 ชุด 
2. จัดเก็บเอกสารในแฟ้มทะเบียนประวัติ 
และแฟ้มงานแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บำเหน็จตกทอด        

การเก็บรักษาเอกสารหลักฐานของผู้แสดง
เจตนาส่วนใหญ่แล้วจะมีการสูญหาย หรือมี
การหลงลืม 

6 1. ทายาทหรือผู้มีสิทธิติดต่องานทะเบียน
ประวัติ บำเหน็จ ความดี-ความชอบ 
พร้อมรับเอกสารประกอบการขอรับเงิน  
2. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวัติ
ตรวจสอบฐานข้อมูล และเอกสารหลักฐาน
ของทายาทหรือผู้มีสิทธิเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการลงนาม 

ความยุ่งยากในการขอรับเงินบำเหน็จตก
ทอด ในส่วนของเอกสารของทายาทผู้แสดง
เจตนาที่ถึงแก่ความตายต้องยื่นเอกสารที่
สำคัญหลายรายการ ที่ทายาทหรือผู้รับ
บำนาญไม่ได้เก็บหลักฐานที่ส่วนราชการ
จำเป็นต้องใช้ประกอบขอรับเงินกับ
กรมบัญชีกลาง ทำให้ทายาทผู้มีชีวิตอยู่ต้อง
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ขั้นตอน รายการปฏิบัติ ปัญหาและอุปสรรค 
3. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวัติ
ดำเนินการบันทึกข้อมูลการขอรับบำเหน็จ
ตกทอดผ่านระบบ e-pension ของ
กรมบัญชีกลาง 

สืบค้นและทำการคัดสำเนากับส่วนราชการ
กรมการปกครอง ซึ่งในบางรายการอาจต้อง
ใช้เวลา และบคุคลที่เกี่ยวข้องอ่ืนในการ 
นำหลักฐานมายืนยันเพ่ือขอรับเงิน ทำให้
การขอรับเงินบำเหน็จตกทอดของทายาทผู้
มีสิทธิล่าช้าออกไป 

7 1. จัดส่งเอกสารหลักฐานของทายาทหรือ
ผู้มีสิทธิ ไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2. จัดส่งหนังสือสั่งจ่ายเงินบำเหน็จตก
ทอดไปยังส่วนราชการผู้เบิกเพ่ือทำการ
เบิกจ่ายให้กับทายาทหรือผู้มีสิทธิ 
3. จัดเก็บเอกสารและหนังสือสั่งจ่ายใน
แฟ้มทะเบียนประวัติ 

ความซับซ้อนของระบบ e-pension ของ
กรมบัญชีกลาง ที่เป็นทั้งระบบบันทึก 
เปลี่ยนแปลง แก้ไขข้อมูลบุคคล และยังเป็น
ระบบในการยื่นขอรับเงินต่างๆ ของ
ข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ และ
ผู้รับบำเหน็จรายเดือน ซึ่งมีหลายขั้นตอน 
หลายรูปแบบของระบบ โดยต้องใช้รหัสผ่าน
ของนายทะเบียนระบบนั้นๆ ในการ Login 
เข้าใช้งาน 

 

5.2 แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
ตารางที่ 7 แสดงปัญหาและอุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
1 1. มีการบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูล

ซ้ำซ้อน เช่น มีการบันทึกข้อมูลการแสดง
เจตนาไว้แล้ว 
2. ผู้ที่จะแสดงเจตนาได้รับข้อมูลข่าวสารที่
มีความคลาดเคลื่อนจากการส่งข้อมูล
ข่าวสารต่อๆ กันมา 

1. ตรวจสอบฐานข้อมูลบุคลากรก่อนการ
บันทึกข้อมูลทุกครั้ง เพ่ือตรวจสอบข้อมูล
ของผู้แสดงเจตนาให้รอบคอบครบถ้วน 
2. ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ 
และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเงินแต่ละ
ประเภท และขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อทำ
ความเข้าใจในเนื้องานที่ปฏิบัติ เพ่ือจะได้
ตอบข้อซักถามและสร้างความรู้ความเข้าใจ
ให้กับบุคลากรหรือผู้ที่มาแสดงเจตนา 
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ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
2 1. ผู้แสดงเจตนาส่วนใหญ่จะเป็นผู้สูงอายุ 

หรือผู้ที่เกษียณอายุราชการไปแล้วจึงทำ
ให้การกรอกข้อมูลรายละเอียดใน
แบบฟอร์มไม่ครบถ้วน หรือเกิดความ
ผิดพลาดของข้อมูล 
2. เอกสารประกอบไม่ครบถ้วน หรือมีการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลในภายหลัง หลังจาก
ยื่นแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับไปแล้ว เช่น มี
การเปลี่ยนคำนำหน้านาม การเปลี่ยนชื่อ - 
สกุล ส่งผลให้ข้อมูลในฐานข้อมูลทะเบียน
ประวัติไม่สอดคล้องกัน 

1. ผู้ปฏิบัติงานต้องมีจิตบริการ ยิ้มแย้ม
แจ่มใส บริการด้วยความเต็มใจ และชี้แจง
รายละเอียดให้ผู้ที่มาแสดงเจตนาให้เข้าใจ 
2. ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งรายละเอียด ข้อมูล 
ให้กับผู้ที่มาแสดงเจตนาให้เข้าใจและปฏิบัติ
ได้อย่างถูกต้อง หากมีการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลในภายหลัง สามารถยื่นเอกสารการ
เปลี่ยนแปลง แก้ไขในภายหลังได้ 

3 ผู้แสดงเจตนามีความกังวลใจว่าหากระบุ
ตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดที่ไม่ใช่ทายาทตาม
กฎหมายไปแล้ว จะส่งผลกระทบต่อ
ทายาทตามกฎหมายที่อาจจะไม่ได้รับ
บำเหน็จตกทอดเมื่อตนเองเสียชีวิตไปแล้ว 

ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ 
และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเงินแต่ละ
ประเภท และขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือ
ชี้แจงให้ผู้แสดงเจตนาให้เข้าใจ หากผู้แสดง
เจตนามีทายาทตามกฎหมายอยู่แล้ว ตาม 
พรบ. บำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ.
2494 เงินบำเหน็จตกทอดจะไม่ตกไปเป็น
ของผู้ที่แสดงเจตนาระบุตัวไว้ 

 1. การลงลายมือชื่อรับรองพยาน และ
ส่วนของเจ้าหน้าที่ บางครั้งลงลายมือชื่อ
ไม่ครบถ้วนซึ่งอาจส่งผลให้แบบฟอร์ม
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จ
ตกทอดนั้นไม่มีผลทางกฎหมาย เนื่องจาก
แบบฟอร์มหนังสือไม่สมบูรณ์ 
2. การบันทึกข้อมูลระบุตัวผู้รับเงิน
บำเหน็จตกทอดในฐานข้อมูลบุคลากร
ภาครัฐ e-pension ของกรมบัญชีกลาง 
ข้อมูลคลาดเคลื่อน เช่น เลขบัตร
ประจำตัวประชาชนไม่ถูกต้อง วันเดือนปี

1. ผู้ปฏิบัติงาน และหัวหน้าหน่วยงานต้อง
ตรวจสอบข้อมูลในแบบฟอร์มหนังสือแสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดด้วย
ความระเอียดรอบคอบก่อนการบันทึกข้อมูล
ลงในระบบฐานข้อมูล 
2. ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความแม่นยำในการ
บันทึกข้อมูลบุคคลในระบบฐานข้อมูล
บุคลากรของกรมบัญชีกลาง ก่อนการกด
บันทึกข้อมูลต้องมีการตรวจสอบข้อมูลที่
กรอกในระบบโดยละเอียดก่อนทุกครั้ง 
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ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
เกิดไม่ถูกต้อง ชื่อหรือสกุลไม่ถูกต้องกับ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

5 การเก็บรักษาเอกสารหลักฐานของผู้แสดง
เจตนาส่วนใหญ่แล้วจะมีการสูญหาย หรือ
มีการหลงลืม 

เนื่องจากผู้แสดงเจตนาส่วนใหญ่จะเป็น
ผู้สูงอายุ หรือผู้ที่เกษียณอายุราชการไปแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานควรแนะนำให้ทายาทหรือผู้ถูก
ระบุตัวเป็นผู้รับเก็บรักษาเอกสารข้อมูลไว้
ให้กับผู้ที่มาแสดงเจตนาไว้ด้วย 

6 ความยุ่งยากในการขอรับเงินบำเหน็จตก
ทอด ในส่วนของเอกสารของทายาทผู้
แสดงเจตนาที่ถึงแก่ความตายต้องยื่น
เอกสารที่สำคัญหลายรายการ ที่ทายาท
หรือผู้รับบำนาญไม่ได้เก็บหลักฐานที่ส่วน
ราชการจำเป็นต้องใช้ประกอบขอรับเงิน
กับกรมบัญชีกลาง ทำให้ทายาทผู้มีชีวิตอยู่
ต้องสืบค้นและทำการคัดสำเนากับส่วน
ราชการกรมการปกครอง ซึ่งในบาง
รายการอาจต้องใช้เวลา และบุคคลที่
เกี่ยวข้องอ่ืนในการนำหลักฐานมายืนยัน
เพ่ือขอรับเงิน ทำให้การขอรับเงินบำเหน็จ
ตกทอดของทายาทผู้มีสิทธิล่าช้าออกไป 

ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการประชาสัมพันธ์ ให้กับ
ข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ และ
ผู้รับบำเหน็จรายเดือนได้ทราบข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับเอกสารของทายาทหรือผู้มีสิทธิ 
เพ่ือให้มีการเตรียมความพร้อม จะทำให้การ
ขอรับเงินและสิทธิประโยชน์ต่างๆ มีความ
รวดเร็วขึ้น 

7 ความซับซ้อนของระบบ e-pension ของ
กรมบัญชีกลาง ที่เป็นทั้งระบบบันทึก 
เปลี่ยนแปลง แก้ไขข้อมูลบุคคล และยัง
เป็นระบบในการยื่นขอรับเงินต่างๆ ของ
ข้าราชการ ผู้รับบำนาญ ลูกจ้างประจำ 
และผู้รับบำเหน็จรายเดือน ซึ่งมีหลาย
ขั้นตอน หลายรูปแบบของระบบ โดยต้อง
ใช้รหัสผ่านของนายทะเบียนระบบนั้นๆ 
ในการ Login เข้าใช้งาน 

ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องศึกษากระบวนการ
และข้ันตอน ให้เข้าใจ ถูกต้อง ครบถ้วนใช้
ความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงานใน
แต่ละข้ันตอน ทั้งในเรื่องของเอกสาร และ
การบันทึกข้อมูลต่างๆ การบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินต่างๆ ผ่านระบบ e-pension 
ของกรมบัญชีกลาง 
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5.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
1. เนื ่องจากเป็นงานที ่ต ้องอาศัยระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายที ่เก ี ่ยวข้อง ซึ ่งมี

ค่อนข้างมาก และเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับสิทธิประโยชน์ของบุคลากร รวมถึงผู้มีสิทธิรับเงิน ดังนั้น           
ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องใช้ความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน ทั้งในเรื่องของ
เอกสาร และการบันทีกข้อมูลในระบบ ผู้ปฏิบัติงานในด้านนี้จึงต้องศึกษาให้เข้าใจถูกต้องครบถ้วนและ
ผู้บังคับบัญชาควรมีส่วนสนับสนุนในการให้ผู้ปฏิบัติงานเข้ารับการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิ ภาพใน
การทำงาน 

2. ผู ้ปฏิบัติงานต้องมีการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง ได้แก่ กรมบัญชีกลาง 
สำนักงานคลังเขต 4 อุดรธานี สำนักงานคลังจังหวัด และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง ตลอดจนเจ้าหน้าที่ 
หรือบุคคลอื ่นที ่เกี ่ยวข้อง ดังนั ้น ผู ้ปฏิบัติงานควรมีมนุษย์สัมพันธ์ และจิตวิทยาในการติดต่อ
ประสานงาน เพื ่อให้ข้อมูลที ่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และเพื ่อบรรลุผลสำเร็จและเป็น
ประสบการณ์ในการทำงาน ตลอดจนเป็นการ สั่งสมความชำนาญเพื่อใช้เป็นแนวทางในการวางแผน
ดำเนินงานในอนาคตได้ 

3. ควรมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานทั้งในส่วนของผู้ปฏิบัติงานและบุคลากรผู้ขอรับบรกิาร 
หรือการจัดทำเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่างๆ ทุกรูปแบบเพื่อสร้างความเข้าใจแก่บุคลากร เช่น   

3.1  การประชาสัมพันธ์ทาง web site กองบริหารงานบุคคล หรือของมหาวิทยาลัย 
3.2  การประชาสัมพันธ์ทาง Facebook เพจของกองบริหารงานบุคคล    
3.3  การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านจุลสารกองบริหารงานบุคคล     
3.4  การให้ความรู้ผ่านกลุ่มเครือข่ายต่างๆ 

4. แจ้งเวียนหนังสือถึงคณะ/หน่วยงานแจ้งให้บุคลากรทราบ และทบทวนข้อมูลของตนเอง   
โดยวางแผนการปฏิบัติงานเป็นประจำทุกปี 

5. พัฒนาฐานข้อมูลบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เพื่อให้บุคลากรสามารถ
เข้าถึงข้อมูลในการตรวจสอบข้อมูลพ้ืนฐานของตนเองได้ 

6. พัฒนาฐานข้อมูลบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ให้สามารถจัดเก็บแฟ้ม (file)  
เอกสารได้ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากร เจ้าหน้าที่คณะ/หน่วยงาน ผู้ ขอรับบริการ สามารถเข้าถึง
ข้อมูลเพื่อตรวจสอบ เรียกดู สั่งพิมพ์รายการได้เป็นการลดขั้นตอนและรวมศูนย์การปฏิบัติงานไว้ที่จุด
เดียว (one stop service) 
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