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บทท่ี 1 

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

  กรมบัญชีกลาง ได้กำหนดให้ส่วนราชการแต่งตั้งนายทะเบียน (นายทะเบียนระดับกรมและ
นายทะเบียนส่วนภูมิภาค) เพ่ือดำเนินการจัดทำฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐของผู้มีสิทธิสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล(ข้าราชการผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ) รวมถึงบุคคลในครอบครัวในสังกัด และกรมบัญชีกลางได้นำ
ข้อมูลบุคลากรภาครัฐไปใช้ในการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล ภายใต้โครงการจ่ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาล
ข้าราชการ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2549 เป็นต้นมา เนื่องจากกรมบัญชีกลางได้ทำการปรับปรุงรูปแบบในการ
ดำเนินการในระบบของกรมบัญชีกลางใหม่ ทำให้นายทะเบียนที่ปฏิบัติงานในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐยังมี
ความเข้าใจคลาดเคลื่อนเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติซึ่งจะต้องดำเนินการผ่าน  Website ของกรมบัญชีกลาง 
(www.cgd.to.th)  นั้น 

วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัดพิษณุโลก ได้แต่งตั้งข้าราชการผู้ปฏิบัติงาน 
ซึ่งรับผิดชอบงานทรัพยากรบุคคลเป็นนายทะเบียนระบบสั่งจ่ายและการจ่ายตรงเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญและ
เงินอ่ืน ๆ ขึ้น เพ่ือดำเนินการจัดทำฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ และขอให้สั่งจ่ายเงินเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ 
บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงินตอบแทนข้าราชการวิสามัญออกจากราชการ ให้กับข้าราชการพลเรือน
สามัญซึ่งพ้นจากราชการเพราะครบเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และลาออกจากราชการ 

สำหรับการขอรับเงินเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ  บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือ  
เงินตอบแทนข้าราชการ วิสามัญออกจากราชการ กรณีขอลาออกจากราชการ และไม่เป็นสมาชิกกองทุน
บำเหน็จบำนาญข้าราชการ  ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก  คณะสาธารณสุข
ศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก ซึ่งมีการปฏิบัติงานแบบหลายขั้นตอนนั้น เพ่ือให้
ผู้รับผิดชอบได้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน  วิธีการทำงานของระบบการขอรับเงินเบี้ยหวัด บำเหน็จ 
บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงินตอบแทนข้าราชการ วิสามัญออกจากราชการ กรณีไม่เป็น
สมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก       คณะ
สาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  มี
ประสิทธิภาพ  รวมถึงบุคลากรอ่ืนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้     

 จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว  ผู้เขียนจึงได้เขียนคู่มือในการขอรับเงินเบี้ยหวัด 
บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงินตอบแทนข้าราชการ วิสามัญออกจากราชการ     
กรณีขอลาออกจากราชการ และไม่เป็นสมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ ในสังกัดวิทยาลัย         การ
สาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก เพ่ือ
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  เรื่อง การขอรับเงินเบี้ยหวัด 

บำเหน็จ บำนาญ  บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงินตอบแทนข้าราชการ วิสามัญออกจากราชการ กรณี
ขอลาออกจากราชการ และไม่เป็นสมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุข
สิรินธร จังหวัดพิษณุโลก คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก และบุคลากรอื่น
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

2)  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอรับเงินเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ  บำนาญพิเศษ บำเหน็จ
ดำรงชีพ หรือเงินตอบแทนข้าราชการ วิสามัญออกจากราชการ กรณขีอลาออกจากราชการ และ ไม่เป็นสมาชิก
กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก คณะสาธารณสุข
ศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก เป็นมาตรฐานเดียวกัน   

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1) ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เรื่อง การขอรับเงิน เบี้ยหวัด บำเหน็จ 

บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงินตอบแทนข้าราชการ วิสามัญออกจากราชการ กรณีขอลาออก
จากราชการ และไม่เป็นสมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร 
จังหวัดพิษณุโลก คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก และบุคลากรอ่ืนสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2) การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอรับเงินเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ  บำนาญพิเศษ  บำเหน็จดำรงชีพ 
หรือเงินตอบแทนข้าราชการ วิสามัญออกจากราชการ กรณีขอลาออกจากราชการ  และไม่เป็นสมาชิกกองทุน
บำเหน็จบำนาญข้าราชการ ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก คณะสาธารณสุขศาสตร์
และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก เป็นมาตรฐานเดียวกัน   

1.4 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการขอรับเงินเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ  บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรง
ชีพ หรือเงินตอบแทนข้าราชการ วิสามัญออกจากราชการ กรณีขอลาออกจากราชการ และ ไม่เป็นสมาชิก
กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก คณะสาธารณสุข-
ศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก โดยเริ่มต้นจากได้รับสั่งสถาบันพระบรมราชชนก เรื่อง 
อนุญาตให้ข้าราชการลาออกจากราชการ จากนั้นผู้รับผิดชอบงานทรัพยากรบุคคล จะดำเนินการจัดทำบันทึก
ข้อความเสนอผู้อำนวยการวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก เพ่ือขอรับเงินเบี้ยหวัด บำเหน็จ 
บำนาญ  บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงินตอบแทนข้าราชการ วิสามัญออกจากราชการ กรณี ขอ
ลาออกจากราชการ และไม่เป็นสมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ เพ่ือลงนาม และหนังสือนำส่งคลัง
เขต 6 จังหวัดพิษณุโลก และกรอกข้อมูลการขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ
ฯ ในระบบ Digital-Pension ของกรมบัญชีกลาง ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานนี้เป็นของผู้รับผิดชอบงานทรัพยากร
บุคคล  สามารถใช้กับข้าราชการในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก ทุกราย และนำไปใช้
เมื่อได้รับคำสั่งสถาบันพระบรมราชชนก เรื่อง อนุญาตให้ข้าราชการลาออกจากราชการ  
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1.5 คำจำกัดความ 

บำเหน็จบำนาญ หมายถึง เงินที่ทางราชการจ่ายจากเงินงบประมาณ(งบกลาง)ให้ข้าราชการเพ่ือตอบ
แทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งอาจจ่ายเป็นเงินก้อนครั้งเดียว (บำเหน็จ) หรือจ่ายเป็นรายเดือนจนกว่าจะ
ถึงแก่กรรม หรือหมดสิทธิรับ (บำนาญ) 
 บำเหน็จบำนาญปกติ หมายถึง บำเหน็จที่จ่ายให้ข้าราชการที่ออกจากราชการด้วยสาเหตุปกติ เช่น 
เกษียณอายุราชการ ลาออกหรือมีคำสั่งให้ออกเนื่องจากยุบเลิกตำแหน่ง หรือมีคำสั่งให้ออกโดยไม่มีความผิด 
หรือให้ออกเนื่องจากทุพพลภาพซึ่งแพทย์รับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ เป็นต้น 
  สิทธิในการขอรับบำเหน็จบำนาญปกติ ดังนี้ 
ลำดับ เหตุที่ออกจากราชการ คุณสมบัติ บำนาญ

ปกติ 
บำเหน็จ

ปกติ 
1 เหตุทดแทน ให้แก่ข้าราชการที่ออกจาก

ราชการ เพราะเลิกหรือยุบตำแหน่งหรือ     
มีคำสั่งให้ออกโดยไม่มีความผิด หรือซึ่งออก
ต า ม บ ท บั ญ ญั ติ ใน รั ฐ ธ ร ร ม นู ญ แ ห่ ง
ราชอาณาจักรไทย หรือทหารซึ่งออกจาก
กองหนุนเบี้ยหวัด 

1.เวลาราชการตั้งแต่ 10 ปี
ขึ้นไป 
2.เวลาราชการตั้งแต่ 1 ปี
แต่ไม่ถึง 10 ปี 

  
 
 

2 เหตุทุพพลภาพ ให้แก่ข้าราชการผู้เจ็บป่วย
ทุพพลภาพ ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้
ตรวจและแสดงความเห็นว่าไม่สามารถรับ
ราชการในตำแหน่งหน้าที่ซึ่งปฏิบัติอยู่นั้น
ต่อไป 

1.เวลาราชการตั้งแต่ 10 ปี
ขึ้นไป 
2.เวลาราชการตั้งแต่ 1 ปี
แต่ไม่ถึง 10 ปี 

  
 
 

3 เหตุสูงอายุ ให้แก่ข้าราชการที่มีอายุครบ 60 
ปี บ ริบู รณ์  ถ้ าอายุครบ  50  ปี บ ริบู รณ์
ประสงค์จะขอลาออกจากราชการก็ให้ผู้มี
อำนาจสั่งอนุญาตให้ลาออกเพ่ือรับบำเหน็จ
บำนาญเหตุสูงอายุ 

1.เวลาราชการตั้งแต่ 25 ปี
ขึ้นไป 
2.เวลาราชการตั้งแต่ 10 ปี
แต่ไม่ถึง 25 ปี 

  
 
 

4 เหตุรับราชการนาน ให้แก่ข้าราชการซึ่งมี
เวลาสำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญครบ 30 
ปีบริบูรณ์  ทั้ งนี้  ถ้ามีเวลาสำหรับคำนวณ
บำเหน็จบำนาญครบ 25 ปีบริบูรณ์ ประสงค์
จะลาออกจากราชการก็ ให้ผู้มีอำนาจสั่ ง
อนุญาตให้ลาออกเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุ
รับราชการนานได้ 

1.เวลาราชการตั้งแต่ 25 ปี
ขึ้นไป 
2.เวลาราชการตั้งแต่ 10 ปี
แต่ไม่ถึง 25 ปี 

  
 
 
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บทท่ี  2 

โครงสร้าง และ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก เป็นสถาบันการศึกษาที่มีพันธกิจหลักสำคัญ  
6 ประการ คือ การผลิตบุคลากรด้านสุขภาพ การพัฒนาบุคลากรด้านสุขภาพ การจัดบริการสาธารณสุข  
การบริการวิชาการแก่สังคม การวิจัยพัฒนาองค์ความรู้และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ทั้งนี้เพ่ือให้หน่วยงาน
บริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการจึงได้มีโครงสร้างบริหารจัดการ  
เป็นดังนี้ 

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 

1) โครงสร้างของงาน  (Organization  chart)  
 
 

 
 

 
 

 

 

 

2) โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน  (Administration  chart) 

 
 
 

 
 

 
 

 

สถาบันพระบรมราชชนก                 
อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 

สำนักงานอธิการบดี              
-กองกลางและ
ประชาสัมพันธ ์
-กองบริหารการคลัง
และพัสด ุ
-กองกฎหมาย 
-กองทรัพยากรบุคคล 
-กองยุทธศาสตร์ 
-ศูนย์วิเทศสัมพันธ ์

คณะสาธารณสุขศาสตร์  
และสหเวชศาสตร ์

-สำนักงานคณบด ี

-วิทยาลัยการสาธารณสุข    
  สิรินธร 7 แห่ง 

-วิทยาลัยเทคโนโลยีทาง 

  การแพทย์และสาธารณ-
สุขกาญจนาภิเษก 1 แห่ง 

-วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย
อภัยภูเบศรจังหวัด
ปราจีนบุร ี

  1 แห่ง 

วิทยาลัยการสาธารณสุขสริินธร  จังหวัดพิษณุโลก  

กลุ่มงาน   
บริหารทั่วไป 

คณะสาธารณสุขศาสตร ์

และสหเวชศาสตร ์

คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ 
 

คณะกรรมการ 

จริยธรรมวิจัย 

คณะกรรมการ 

บริหารวิทยาลัย 

กลุ่มงานกิจการ
นักศึกษาและทะนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม 

กลุ่มงาน
วิชาการ
คุณภาพ
การศึกษา 

กลุ่มงานวิจัย
และ

นวัตกรรม 

กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์และ
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 

กลุ่มงาน
บริการ
วิชาการ 

สำนักวิชาการ 

-กองส่งเสริมวิชาการและ
คุณภาพการศึกษา 
-กองทะเบียนและประมวลผล 
-กองกิจการนักศึกษาและกิจการ

พิเศษ 

--กองบริการวิชาการ 
-กองวิจยัและพัฒนานวัตกรรม 
-กองเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ
การศึกษาและวิทยบริการ 
 

คณะพยาบาล
ศาสตร ์

-สำนกังาน   
คณบด ี

-วิทยาลัย
พยาบาล/ 
วิทยาลยัพยาบาล

บรมราชชนนี 30 
แห่ง 

คณะ
แพทยศาสตร ์

-สำนักงาน  
คณบด ี
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3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity  chart) 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.นางจันทร์จรีา สีหะวงษ์      
เจ้าพนักงานธุรการ 
2.นางสุปราณี บญุเพ็ง 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
3.น.ส.ณัฐวรา ผ่องศร ี
4.น.ส.ศิริยา ก้อนศรีษะ 
5.น.ส.สุกัญญา ภมูิด ี
6.น.ส.อินทริา    คงดอนทอง 

1.น.ส.ดาราพร สร้อยสน   
นักทรัพยากรบุคคล 
3. น.ส.กรรณนิการ์ คำพา      
งานทรัพยากรบุคคล 

3.นางพรรณนิภา บุณยมณี* 
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน      

 

 

1.น.ส.นยัเนตร รื่นรวยทรัพย ์
2.นายสมชาย  มานักฆ้อง      
3.นางชุติภา   นาคไพจติร 

1.คนงาน 

2.คนสวน 

3.ช่างไม้ ช้ัน 2 

4.ช่างไฟฟ้า ประปา 

1.น.ส.ณพิชญา  พงษ์วานิช 

เจ้าพนักงานธุรการ 

2.น.ส.เบญญาภา ถาวรชนม ์

งานประชาสัมพันธ์ 

นางสาวสุภาวิณี  กองแก้ว 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

นางสาวฐิติพร อินทรสุข 
รักษาการ 

หัวหน้างานบริหารพสัด ุ

นางสาวสุภาวิณี กองแก้ว 
หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

และสิ่งแวดล้อม/
ยานพาหนะ 

นางสาวสุภาวิณี กองแก้ว 
หัวหน้างานธุรการ/งาน

ประชาสมัพันธ์ 

น.ส.สภุาวิณี กองแก้ว
รักษาการ                   

หัวหน้างานทรัพยากรบุคคล 

น.ส.สภุาวิณี กองแก้ว
รักษาการ                   

หัวหน้างานบริหารจัดการ
งบประมาณ 

แผนและประเมินผล 

นายชัยวัฒน์  พันธ์รัศมี 
ผู้อำนวยการวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัดพิษณุโลก 

รศ.ดร.วิทยา  อยู่สุข 
คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร ์

 

6 

 

นายอุเทน  มุกเย                     
รองผู้อำนวยการด้านบริหาร 
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2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

 วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัดพิษณุโลก  มีพันธกิจ  6  ประการสำคัญ  คือ 
1. การผลิตบุคลากรด้านสุขภาพ 
2. การพัฒนาบุคลากรด้านสุขภาพ 
3. การจัดบริการสาธารณสุข 
4. การบริการวิชาการแก่สังคม 
5. การวิจัย พัฒนาองค์ความรู้ 
6. การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
โดยมีหน้าที่หลักในการผลิตบุคลากรทางการศึกษาของกระทรวงสาธารณสุข  โดยมี

หลักสูตรที่ผลิต จำนวน 6 หลกัสูตร  ดังนี้ 
1. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน 
2. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาทันตสาธารณสุข 
3. หลักสูตรการแพทย์แผนไทยบัณฑิต  สาขาวิชาการแพทย์แผนไทย 
4. หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงสาธารณสุขศาสตร์  (เทคนิคเภสัชกรรม) 
5. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต  
6. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์แผนไทย 

คุณสมบัติของผู้เข้าศึกษา 
1. เป็นผู้สำเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ  ที่เน้นโปรแกรมวิทยาศาสตร์ 

และคณิตศาสตร์ 
  2. ต้องเรียนรายวิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพให้ครบที่ระบุไว้ในหลักสูตรแต่ละสาขาวิชา 
  3. เป็นผู้มีความประพฤติดี 
  4. มีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งร่างกายและจิตใจ  ไม่เจ็บป่วย  หรือเป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือมี
ความผิดที่เป็นอุปสรรคต่อการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
  5. มีคุณสมบัติอื่น ๆ ครบถ้วนตามที่สถาบันพระบรมราชชนกกำหนด 
การรับสมัคร 
  1. ระบบคัดตรงจากพ้ืนที่ 
  2. ระบบสอบตรง 
  3. ระบบสอบกลาง 
  สมัครผ่านเว็บไซต์ระบบรับสมัครนักศึกษาของสถาบันพระบรมราชชนก  
http://admission.pi.in.th 

 
 
 
 

http://admission.pi.in.th/
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง   

  ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานเจ้าพนักงานธุรการ  ที่กำหนดโดย ก.พ. เมื่อวันที่  
11  ธันวาคม  2551 ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าพนักงานธุรการ  ระดับชำนาญงาน  ดังนี้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ  
แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ชำนาญงานด้านธุรการ-สารบรรณ หรือบริการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านธุรการหรือบริการทั่วไปปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่คอนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
  (1) วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ  เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่

กำหนด  
  (2) มอบหมายงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข้อมูลและ งาน

บริการทั่วไป เพ่ือให้การดำเนินงานได้ผลตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  
  (3) จัดทำแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจำปี การขออนุมัติให้ความ เห็นชอบใน

การจัดซื้อจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้มีอุปกรณ์ไว้ใช้งานที่มีคุณภาพและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
  (4) รวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงานเพ่ือจัดทำรายงานและ นำเสนอ

ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
  (5) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การ ประชุม

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
  (6) ควบคุมการเบิกจ่าย การลงทะเบียนรับ – จ่าย งานพัสดุครุภัณฑ์ งานยานพาหนะและ 

สถานที ่เพ่ือควบคุมการใช้การเบิกจ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
  (7) จัดทำทะเบียนเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการ ค้นหาและ

นำไปใช้ประโยชน์  
2. ด้านการกำกับดูแล  
    (1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การทำงานเป็นไป อย่างมี

ประสิทธิภาพ  
    (2) ให้คำแนะนำแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ  
3. ด้านการบริการ  
  (1) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ สะดวก

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
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  (2) บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแก่ 
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

 
     2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางพรรณนิภา  บุณยมณี  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  
ระดับชำนาญงาน ตามที่ได้รับมอบหมาย  มีดังนี้ 
            1) การทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการ 

2) การเลื่อนระดับข้าราชการ (ในควบ) 
          3) การปรับเงินเดือนตามวุฒิของข้าราชการ 
            4) การจัดทำสัญญาลาศึกษาต่อภายในประเทศของข้าราชการ 

5) การลาส่วนตัวไปต่างประเทศของข้าราชการ 
6) การจัดทำสัญญาการลาไปอบรมระยะสั้นต่างประเทศของข้าราชการ 

     7) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการ 
     8) การลาออกจากราชการของข้าราชการ 
     9) การขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำเหน็จดำรงชีพของข้าราชการ 
     10) การพิจารณาความดีความชอบประจำปี (สอบถามต้นสังกัด แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน 

ตรวจสอบเงินเดือน ประมวลผลการเลื่อนเงินเดือน) 
11) บันทึกการเปลี่ยนแปลงใน ก.พ. 7 ของข้าราชการ (HROPS/สบช./บันทึกแฟ้ม

กระดาษ) 
12) เป็นนายทะเบียนค่ารักษาพยาบาลภาครัฐ 
13) เป็นนายทะเบียนระบบบุคลากร (HROPS/สบช.) 
14) เป็นนายทะเบียนระบบขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำเหน็จดำรงชีพของข้าราชการ 
15) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น  ผู้เขียนได้เลือกการขอรับเงินเบี้ยหวัด 
บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงินตอบแทนข้าราชการ วิสามัญออกจากราชการ   
กรณีขอลาออกจากราชการ และไม่เป็นสมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  ในสังกัดวิทยาลัย    
การสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรม  
ราชชนก มาเขียนคู่มือ การปฏิบัติงาน  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  ดังนี้   
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กรณีข้อมูลและเอกสารไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง 

2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขอรับเงินเบี้ยหวัดบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ 
หรือเงินตอบแทนข้าราชการ วิสามัญออกจากราชการ กรณีขอลาออกจากราชการ และไม่เป็นสมาชิกกองทุน
บำเหน็จบำนาญข้าราชการ  ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก คณะสาธารณสุขศาสตร์
และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก  

 
  เริ่มต้น    

                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                              

 

                
                                    

     งานทรัพยากรบุคคล  วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก 

ได้รับคำสั่งสถาบันพระบรมราชชนก เรื่อง อนุญาตให้ข้าราชการลาออกจากราชการ 

ผู้ขอรับบำนาญฯ ในสังกัดวิทยาลัยฯ ยื่นเอกสารประกอบการขอรับเงินบำนาญ           
และเงินบำเหน็จดำรงชีพ ที่งานทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 

    1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 2 ฉบับ 

    2. สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร   จำนวน 2 ฉบับ 

    3. ลงนามในหนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ (สรจ.3) จำนวน 2 ฉบับ 

    

      งานทรัพยากรบุคคล จัดทำหนังสือราชการลงนามโดยผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ 
เรื่อง ขอรับเงินบำนาญและเงินบำเหน็จดำรงชีพ  เพ่ือจัดส่งคลังเขต 6  จังหวัด
พิษณุโลก 

     งานทรัพยากรบุคคล ดำเนินการกรอกรายละเอียดของผู้รับบำนาญ ในระบบ  
Digital-Pension ของกรมบัญชีกลาง และนำส่งในระบบให้กับคลังเขต 6            
จังหวัดพิษณุโลก 

คลังเขต 6 ตรวจสอบ
ข้อมูลและเอกสาร 
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สิ้นสุด 

 
 

    
 
                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 

         
 

 

 

 

กรณีข้อมูลและเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง  
กรมบัญชีกลางจะอนุมัติให้ส่วนราชการต้นสังกัด   เบิกจ่ายเงินบำนาญ เงิน
บำเหน็จดำรงชีพในระบบ  ของกรมบัญชีกลางตามรอบ งานทรัพยากรบุคคล 
ดำเนินการแจ้งหน่วยเบิกจ่ายประจำวิทยาลัยฯ ดำเนินการเบิกจ่ายในระบบ 
Digital-Pension   ของกรมบัญชีกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง จะส่งหนังสือแจ้งให้กับผู้ขอรับบำนาญฯทราบ เมื่อมีการสั่งจ่ายเงิน   
จากระบบของกรมบัญชีกลาง 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงาน/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีปฏิบตังิาน 

 การขอรับเงินเบี้ยหวัดบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงินตอบแทนข้าราชการ 
วิสามัญออกจากราชการ  กรณีขอลาออกจากราชการ และไม่เป็นสมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ
ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบัน
พระบรมราชชนก มีหลักเกณฑ์  กฎ  ระเบียบที่เก่ียวข้อง  ดังนี้ 

 3.1.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

 พระราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 25 มกราคม 2551  ได้ประกาศในหมวดที่ 8 การออกจากราชการ 
ตามมาตรา 107  ข้าราชการพลเรือนสามัญออกจากราชการเมื่อ 

1) ตาย 
2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออกหรือการลาออกมีผลตามมาตรา  109 
4) ถูกสั่งให้ออกตามมาตรา 59 มาตรา 67 มาตรา 101 มาตรา 110 หรือมาตรา 111 

หรือ 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออก 

ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออกหรือการลาออกมีผลตามมาตรา 109  
ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเหนือ
ขึ้นไปชั้นหนึ่งโดยยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจสั่ง
บรรจุตามมาตรา  57  เป็นผู้พิจารณาก่อนวันขอลาออก 
  ในกรณีที่ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่าสามสิบวัน และ
ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 เห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นจะอนุญาตให้ลาออกตาม
วันที่ขอลาออกก็ได้ 
  ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 เห็นว่าจำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่
ราชการ จะยับยั้งการลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่วันขอลาออกก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นถ้าผู้ขอ
ลาออกมิได้ถอนใบลาออกก่อนครบกำหนดระยะเวลาการยับยั้งให้ถือว่าการลาออกนั้นมีผลเมื่อครบ
กำหนดเวลาตามที่ได้ยับยั้งไว้ 
  ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา  57  มิได้ยับยั้งตามวรรคสามให้     
การลาออกนั้นมีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
  ในกรณีที่ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่ง    
ในองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ ตำแหน่งทางการเมือง หรือตำแหน่งอ่ืนที่ ก.พ.กำหนด หรือเพ่ือสมัครรับ
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เลือกตั้งเป็นสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น ให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชา
ตามวรรคหนึ่ง และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 
  หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการลาออก การพิจารณาอนุญาตให้ลาออกและการยับยั้ง 
การลาออกจากราชการให้เป็นไปตามระเบียบที่ ก.พ.กำหนด 

3.1.2 ระเบียบ ก.พ.ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 

สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน  ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการลาออก 
การพิจารณาอนุญาตให้ลาออก  และการยับยั้งการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ โดยให้
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

1) ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดประสงคจ์ะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือ 
ขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง โดยยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่าสามสิบวันเพื่อให้
ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจสั่งบรรจุเป็นผู้พิจารณาก่อนวันขอลาออก ทั้งนี้ ตามตัวอย่างหนังสือขอลาออกจาก
ราชการท้ายระเบียบนี้ 
  ในกรณีที่ผู้ประสงค์จะลาออกจากราชการยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่าสามสิบวัน
หากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็น จะอนุญาตให้ลาออกจากราชการตามวันที่
ขอลาออกก็ได ้

หนังสือขอลาออกจากราชการที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่าสามสิบวัน โดยไม่ได้
รับอนุญาตให้ลาออกตามวันที่ขอลาออก หรือหนังสือขอลาออกจากราชการที่มิได้ระบุวันขอลาออกให้ถือว่า
วันถัดจากวันครบกำหนดสามสิบวัน นับแต่วันที่ยื่นเป็นวันขอลาออก 

1) เมื่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่งของผู้ขอลาออกจากราชการได้รับหนังสือขอ 
ลาออกแล้ว ให้บันทึกวันยื่นหนังสือขอลาออกนั้นไว้เป็นหลักฐาน และให้ตรวจสอบว่าหนังสือขอลาออก
ดังกล่าวได้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่าสามสิบวันหรือไม่ พร้อมทั้งพิจารณาเสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปโดยเร็วและให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปแต่ละระดับเสนอความเห็นตามลำดับ
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็ว 

กรณีผู้ขอลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่าสามสิบวัน โดยมี
เหตุผลและความจำเป็น ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่งพิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาชั้น
เหนือขึ้นไป และให้ผู้บังคับบัญชาแต่ละระดับเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้
มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วและก่อนวันขอลาออก 

ในกรณีที่ผู้ขอลาออกเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญในราชการบริหารส่วนภูมิภาคซึ่งผู้ว่า
ราชการจังหวัดไม่มีอำนาจอนุญาตการลาออก ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดส่งหนังสือขอลาออกของผู้นั้นพร้อมทั้ง
ความเห็นไปยังผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเพ่ือพิจารณาโดยเร็ว 

2) เมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกได้รับหนังสือขอลาออกจากราชการของข้าราชการพล
เรือนสามัญผู้ใดแล้ว หากมีความจำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ผู้มีอำนาจอนุญาตอาจสั่งยับยั้งการลาออก
ได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่วันขอลาออก หรือวันที่ถือว่าเป็นวันขอลาออก แล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวพร้อมทั้ง
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้ การยับยั้งการลาออกให้สั่งยับยั้งได้เพียง    ครั้งเดียว 
และจะขยายเวลายับยั้งต่อไปอีกมิได้ 
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ในกรณีที่ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกไม่ยับยั้งการลาออก ให้ดำเนินการดังนี้ 
(1) กรณีท่ีหนังสือขอลาออกจากราชการได้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อย 

กว่าสามสิบวัน ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกมีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อน
วันขอลาออก 

(2) กรณีท่ีหนังสือขอลาออกจากราชการได้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 
สามสิบวัน ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกมีคำสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรอนุญาตให้ลาออกตามที่ผู้ขอลาออก
ได้ยื่นไว้หรือจะอนุญาตให้ลาออกในวันถัดจากวันครบกำหนดสามสิบวันนับแต่วันที่ยื่นหนังสือขอลาออกก็ได้
โดยต้องสั่งภายในสามสิบวันนับแต่วันยื่นขอลาออก 

(3) กรณีท่ีหนังสือขอลาออกจากราชการมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ผู้มีอำนาจ 
อนุญาตการลาออกมีคำสั่งให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนครบกำหนดสามสิบวันนับแต่วันที่ยื่น และให้   
วันถัดจากวันครบกำหนดสามสิบวันนับแต่วันที่ยื่นหนังสือขอลาออก เป็นวันอนุญาตการลาออก 

2) ในกรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มี 
อำนาจอนุญาตการลาออกมิได้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการลาออกก่อนวันขอลาออก
หรือเนื่องจากครบกำหนดเวลายับยั้งการลาออก ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกมีหนังสือแจ้งวันออกจาก
ราชการให้ผู้ขอลาออกและส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบโดยไม่ชักช้า 

3) การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งในองค์กรอิสระตาม 
รัฐธรรมนูญ ตำแหน่งทางการเมือง ตำแหน่งผู้พิพากษาหรือตุลาการ ตำแหน่งกรรมการในคณะกรรมการใดที่
กฎหมายกำหนดว่าต้องไม่เป็นข้าราชการ หรือตำแหน่งอ่ืนที่ ก.พ. กำหนดหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งเป็น
สมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่งอย่างช้า
ภายในวันที่ขอลาออก และให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอหนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้น
ไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็ว การลาออกในกรณีนี้มีผลนับแต่วันที่ขอลาออก 

4) การพิจารณาการขอลาออกจากราชการที่ได้ยื่นหนังสือขอลาออกไว้ก่อนวันที่ 
ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจาก
ราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2536 
 3.1.3 พระราชบัญญัติสถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 5 เมษายน 2562   โดย
ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  มาตรา 25 ให้มีอธิการบดีคนหนึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดและรับผิดชอบการบริหารงาน
ของสถาบัน และให้มีรองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดี  หรือจะมีทั้งรองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดี ตาม
จำนวนที่สภาสถาบันกำหนดเพื่อทำหน้าที่และรับผิดชอบตามที่อธิการบดีมอบหมายก็ได้ 

มาตรา 64  ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข  ลูกจ้าง 
ของส่วนราชการ และลูกจ้าง ซึ่งโอนมาตามมาตรา 61 แต่มิได้ดำรงตำแหน่งตามมาตรา 62  ยังคงเป็น
ข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้างแล้วแต่กรณี  ในสถาบันพระบรมราชชนก
ตามพระราชบัญญัตินี้ 
  เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลตามวรรคหนึ่ง ให้นำกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่า
ด้วยพนักงานกระทรวงสาธารณสุข  หรือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการมา
ใช้บังคับโดยอนุโลม  แล้วแต่กรณี  และให้บรรดาหน้าที่และอำนาจของ ก.พ. อ.ก.พ.กระทรวง หรือ อ.ก.พ.
กรม  เป็นหน้าที่และอำนาจของสภาสถาบัน  และให้บรรดาหน้าที่และอำนาจของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งตามกฎหมายและระเบียบดังกล่าว เป็นหน้าที่และอำนาจของอธิการบดี 
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  ในกรณีที่ไม่อาจดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องตามวรรคสอง         ให้
ดำเนินการตามมติของสภาสถาบัน 
   มาตรา 69 ให้ผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถาบันพระบรมราชชนก  สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข อยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  รักษาการในตำแหน่งอธิการบดี
จนกว่าจะได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งอธิการบดีตามพระราชบัญญัตินี้ 
  ให้ผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการวิทยาลัยของวิทยาลัยตามบัญชีรายชื่อวิทยาลัยท้าย
พระราชบัญญัติอยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการวิทยาลัยจนกว่าจะมี
การแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการวิทยาลัยตามพระราชบัญญัตินี้ 
 3.1.4 คำสั่งสถาบันพระบรมราชชนก ที่ 719/2563  ลงวันที่ 7 เมษายน 2563   เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการ ให้ผู้อำนวยการวิทยาลัยปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี
สถาบันพระบรมราชชนก ข้อ 2 (2.5) การลงนามในแบบคำขอรับบำเหน็จบำนาญตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2527 

3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานในการขอรับเงินเบี้ยหวัดบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงิน
ตอบแทนข้าราชการ วิสามัญออกจากราชการ กรณีขอลาออกจากราชการ และไม่เป็นสมาชิกกองทุนบำเหน็จ
บำนาญข้าราชการ ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก คณะสาธารณสุขศาสตร์และสห
เวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก นั้นมีหลายขั้นตอนและต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ ที่กฎหมาย
กำหนด จึงต้องอาศัยทักษะ ความชำนาญและประสบการณ์ ซึ่งมีข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.2.1 ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยหวัดบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ  
หรือเงินตอบแทนข้าราชการ วิสามัญออกจากราชการ  กรณีขอลาออกจากราชการ และไม่เป็นสมาชิก
กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก คณะ
สาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก  ยื่นเอกสารประกอบการขอรับเงินบำนาญ 
และเงินบำเหน็จดำรงชีพฯ ล่าช้า จึงทำให้การส่งข้อมูลให้กับคลังเขต 6 จังหวัดพิษณุโลก ช้าตามไปด้วย ซึ่ง
งานทรัพยากรบุคคลจะต้องประสานงานขอเอกสารอย่างเป็นระยะ 
 3.2.2 ผู้ปฏิบัติงาน (นายทะเบียนค่ารักษาพยาบาล)  ต้องเข้าไปในระบบกรมบัญชีกลางทันทีเม่ือ
ได้รับคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาออกจากราชการ   และกรอกวัน เดือน ปีที่ข้าราชการพลเรือนลาออกจาก
ราชการ เพื่อป้องกันการลืมซึ่งจะมีผลต่อการเบิกค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.1 ขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม ระยะเวลาที่ดำเนินการ หมายเหตุ 
วัน สัปดาห์ 

1. งานทรัพยากรบุคคล  วิทยาลัยการสาธารณสุข      
สิรินธร จังหวัดพิษณุโลกได้รับคำสั่งสถาบันพระบรม
ราชชนก เรื่อง อนุญาตให้ข้าราชการลาออกจาก
ราชการ 
 

 4  

2. ผู้ขอรับบำนาญฯ ในสังกัดวิทยาลัยฯ ยื่นเอกสาร
ประกอบการขอรับเงินบำนาญ และบำเหน็จดำรงชีพ                 
ที่งานทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 
    1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 2 ฉบับ 
    2. สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร   จำนวน 2 ฉบับ 
    3. ลงนามในหนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จ
ดำรงชีพ (สรจ.3) จำนวน 2 ฉบับ 
 

3   

3. งานทรัพยากรบุคคล จัดทำหนังสือราชการลงนาม
โดยผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ เรื่อง ขอรับเงินบำนาญ
และเงินบำเหน็จดำรงชีพ เพื่อจัดส่งคลังเขต 6     
จังหวัดพิษณุโลก 
 

2   

4. งานทรัพยากรบุคคล ดำเนินการกรอกรายละเอียด
ของผู้ขอรับบำนาญฯ ในระบบ  digital-pension 
ของกรมบัญชีกลาง และนำส่งในระบบให้กับคลังเขต 
6  จังหวัดพิษณุโลก 
 

1   

5. คลังเขต 6 จังหวัดพิษณุโลก ตรวจสอบเอกสาร 
 กรณีท่ีข้อมูลและเอกสารไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง    
คลังเขต 6 จะส่งคืนข้อมูลให้กับงานทรัพยากรบุคคล 
วิทยาลัยฯ ทำการตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขข้อมูล
เพ่ือส่งคืนคลังเขต 6 อีกครั้ง  
 
 
 

 1  
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กิจกรรม เวลาที่ดำเนินการ หมายเหตุ 
วัน สัปดาห์ 

6. กรณีข้อมูลและเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง 
กรมบัญชีกลางจะอนุมัติให้ส่วนราชการต้นสังกัด   
เบิกจ่ายเงินบำนาญ เงินบำเหน็จดำรงชีพในระบบ  
ของกรมบัญชีกลางตามรอบ งานทรัพยากรบุคคล 
ดำเนินการแจ้งหน่วยเบิกจ่ายประจำวิทยาลัยฯ 
ดำเนินการเบิกจ่ายในระบบ Digital-Pension       
ของกรมบัญชีกลาง 
 

 1  

7. กรมบัญชีกลาง จะส่งหนังสือแจ้งให้กับผู้ขอรับ
บำนาญฯ ทราบ เมื่อมีการสั่งจ่ายเงิน                 
จากระบบของกรมบัญชีกลาง 
 

 1  

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการขอรับเงิน เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงิน 
ตอบแทนข้าราชการ วิสามัญออกจากราชการ กรณีขอลาออกจากราชการ และไม่เป็นสมาชิกกองทุนบำเหน็จ
บำนาญข้าราชการ ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก คณะสาธารณสุขศาสตร์และ 
สหเวชศาสตร์สถาบันพระบรมราชชนก 

เริ่มต้นจากงานทรัพยากรบุคคล เข้าเว็ปไซต์ของกรมบัญชีกลาง เพ่ือกรอกรายละเอียด การลาออก
จากราชการ จะปรากฏตามรูปที่ 1 

รูปที่ 1 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง 

 

  จากนั้นเลือกเมนูรักษาพยาบาล จะปรากฏตามรูปที่ 2 
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รูปที่ 2 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : รักษาพยาบาล 

 

ให้เลือกเมนูระบบทะเบียนประวัติ (นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล) จะปรากฏตามรูปที่ 3 
 

รูปที่ 3 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

 จากนั้น ให้นายทะเบียน ใส่เลขบัตรประจำตัวประชาชน และรหัสผ่าน ของนายทะเบียน จะปรากฏ
ตามรูปที่ 4 
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รูปที่ 4 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

          จากนั้นเลือกเมนูระบบทะเบียนประวัติ  จะปรากฏตามรูปที่ 5 

รูปที่ 5 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

จากนั้นให้เลือกเมนูบันทึกทะเบียนประวัติ จะปรากฏตามรูปที่ 6 
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รูปที่ 6 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

จากนั้น ให้กรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชน หรือ ชื่อ สกุล ของผู้ขอรับบำนาญ  
จากนั้นกดเครื่องหมาย + จะปรากฏตามรูปที่ 7 

รูปที่ 7 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

จากนั้นจากนั้นให้เลื่อนเม้าส์ลงเพ่ือเข้าไปกรอกรายละเอียดในช่องดำเนินการขวามือ  
กล่องสีเหลือง จะปรากฏตามรูปที่ 8 
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รูปที่ 8 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

จากนั้น กดหัวข้อ เชื่อมโยงข้อมูล e-Payroll เพ่ือดึงข้อมูลของข้าราชการผู้ซึ่งลาออกมา 
ตรวจสอบ จะปรากฏตามรูปที่ 9 

รูปที่ 9 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

และกดยืนยันการปรับปรุงข้อมูลแก้ไข จะปรากฏตามรูปที่ 10 
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รูปที่ 10 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

หน้าจอจะปรากฏสถานะข้อมูลว่า สมบูรณ์  จากนั้นให้เลื่อนเม้าส์ลงมาด้านล่างเพ่ือกดบันทึกอีกครั้ง 
จะปรากฏตามรูปที่ 11 

 
รูปที่ 11 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

  เมื่อกด บันทึก หน้าจอจะแสดงแถบสีเขียวแจ้งว่าได้ปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏ
ตามรูปที่ 12 
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รูปที่ 12 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

จากนั้นให้เลือกดำเนินการในเมนูซ้ายมือต่อไปคือ เมนูที่อยู่ปัจจุบัน  จะปรากฏตามรูปที่ 13 
 

รูปที่ 13 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

ให้ทำการตรวจสอบที่อยู่ปัจจุบัน หากไม่ถูกต้องหรือมีการเปลี่ยนแปลง ให้แก้ไขและกดบันทึก ทุก
ครั้งเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง จะปรากฏตามรูปที่ 14 
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รูปที่ 14 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

จากนั้นให้เลือกดำเนินการตรวจสอบเมนูถัดไป คือ บุคคลในครอบครัว และบุคคลอ่ืน เพ่ือตรวจสอบ
และยืนยันความถูกต้องด้วยการกดบันทึก จึงจะถือว่าการตรวจสอบสิทธิสวัสดิการค่ารักษา พยาบาล 
เรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้ไปดำเนินการในเมนู อนุมัติสั่งจ่าย ต่อไป จะปรากฏตามรูปที่ 15 

 
รูปที่ 15 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

จากนั้นเลือกเมนูทึกแบบขอรับ กรอกรายละเอียด เลขบัตรประจำตัวประชาชน และประเภทเงิน 
และกดเครื่องหมาย + สำหรับตัวอย่างนี้ เป็นการขอเงินบำนาญกรณีลาออกจากราชการ และไม่เป็นสมาชิก
กองทุนบำเหน็จบำนาญ (กบข.) จะปรากฏตามรูปที่ 16 
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รูปที่ 16 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

จากนั้นให้กรอกเลขประจำตัวประชาชน อีกครั้ง แล้วกดค้นหา จะปรากฏตามรูปที่ 17 

รูปที่ 17 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

จะปรากฏข้อมูล ให้ดำเนินการตรวจสอบ และเม้าส์ลงมาด้านล่าง เพื่อกรอกรายละเอียดประเภทเงิน 
ประเภทเรื่อง กรณี เลขที่หนังสือ ลงวันที่ และกดบันทึก จะปรากฏตามรูปที่ 18 
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รูปที่ 18 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วน ถูกต้องแล้วให้กดบันทึก จะปรากฏตามรูปที่ 19 
 

รูปที่ 19 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 

ระบบจะให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้กดตกลง จะปรากฏตามรูปที่ 20 
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รูปที ่20 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : บันทึกแบบขอรับ 

 

จากนั้นให้กรอกเลขประจำประชาชน และประเภทเงิน แล้วกดค้นหา  จะปรากฏตามรูปที่ 21 

รูปที ่21 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : บันทึกแบบขอรับ 

 

จะเห็นได้ว่าปรากฏ ลำดับ 1 และ 2 เลขที่รับ ประเภทเงิน และช่องดำเนินการ ให้เจ้าหน้าที่จดรหัส
เลขที่รับและประเภทเงินไว้เพ่ือค้นหาเรื่องหลังจากที่ได้ส่งข้อมูลให้กับคลังเขต 6 จังหวัดพิษณุโลกเรียบร้อย
แล้ว จากนั้นให้เลือกช่องดำเนินการ 03 บำนาญปกติ เพ่ือกรอกรายละเอียด จะปรากฏตามรูปที่ 22 
รูปที่ 22 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : บันทึกแบบ
ขอรับ 
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จากนั้นให้ตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องหรือไม่ จะปรากฏตามรูปที่ 23 

รูปที ่23 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : บันทึกแบบขอรับ 

 

ถ้าข้อมูลถูกต้องให้กดบันทึก จะปรากฏตามรูปที่ 24 
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รูปที่ 24 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : บันทึกแบบ
ขอรับ 

 

จากนั้นระบบจะให้ยันยันการบันทึกข้อมูล ให้กดตกลง จะปรากฏตามรูปที่ 25 

รูปที ่25 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : บันทึกแบบขอรับ 

 

จะปรากฏแถบสีเขียวมุมบนขวามือเขียนว่า บันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะปรากฏตามรูปที่ 26 
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รูปที่ 26 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  
ให้เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดในช่องเมนูซ้ายมือให้ครบถ้วนทุกเมนู และบันทึกทุกครั้ง 

1. เมนูแบบขอรับ 

 

ให้ตรวจสอบ และกรอกรายละเอียดลงในช่องว่าง  จะปรากฏตามรูปที่ 27 

รูปที่ 27 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  

 

และกดบันทึก จะปรากฏตามรูปที่ 28 

รูปที่ 28 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  
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ระบบจะให้ยืนยันข้อมูลอีกครั้ง ให้กดตกลง จะปรากฏตามรูปที่ 29 

รูปที่ 29 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  

 

หน้าจอจะปรากฏในช่องสีเขียว มุมบนขวามือเขียนข้อความว่า ปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว   
จากนั้นให้เลือกเมนูที่ 2 เมนูบันทึกสัญญาค้ำประกัน  จะปรากฏตามรูปที่ 30 
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รูปที่ 30 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : เมนูบันทึก
สัญญาค้ำประกัน  กรณีไม่มีข้อมูลกรอก จะต้องเลื่อนหน้าจอมาด้านล่างเพ่ือกดบันทึก 

 

 ให้กดบันทึก จะปรากฏตามรูปที่ 31 
 
รูปที่ 31 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : เมนูบันทึก
สัญญาค้ำประกัน 

 

ให้กดตกลงอีกครั้ง จะปรากฏตามรูปที่ 32 
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รูปที่ 32 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : เมนูบันทึก
สัญญาค้ำประกัน 

 

หน้าจอจะปรากฏในช่องสีเขียว มุมบนขวามือเขียนข้อความว่า บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้
เลือกเมนูที่ 3 เมนูบัญชีธนาคาร จะปรากฏตามรูปที่ 33 

 
รูปที่ 33 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : บัญชีธนาคาร 

 

จากนั้นให้ตรวจสอบรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์ และกดบันทึกข้อมูล จะปรากฏตามรูปที่ 34 
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รูปที่ 34 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : บัญชีธนาคาร 

 

  ระบบจะสอบถามให้ยืนยันการบันทึกข้อมูลอีกครั้ง ให้กด ตกลง จะปรากฏตามรูปที่ 35 

รูปที่ 35 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : บัญชีธนาคาร 

 

หน้าจอจะปรากฏในช่องสีเขียว มุมบนขวามือเขียนข้อความว่า ปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว   
จากนั้นให้เลือกเมนูอัตราเงินเดือน จะปรากฏตามรูปที่ 36 
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รูปที่ 36 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : อัตราเงินเดือน 

 

ให้กดในช่องดำเนินการ กล่องสีเหลืองเพ่ือเข้าไปกรอกรายละเอียด กดบันทึก และกดยืนยัน 
อีกครั้ง จะปรากฏตามรูปที่ 37 

รูปที่ 37 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : อัตราเงินเดือน 

 

ให้กรอกรายละเอียดอัตราเงินเดือน เดือนสุดท้ายของข้าราชการบำนาญ และกดบันทึกจะปรากฏ
ตามรูปที่ 38 
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รูปที่ 38 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : อัตราเงินเดือน 

ระบบจะสอบถามให้ยืนยันการบันทึกข้อมูลอีกครั้ง ให้กด ตกลง จะปรากฏตามรูปที่ 39 

รูปที่ 39 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : อัตราเงินเดือน 

หน้าจอจะปรากฏในช่องสีเขียว มุมบนขวามือเขียนข้อความว่า ปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว   
จากนั้นให้เลือกเมนูเวลาราชการ จะปรากฏตามรูปที่ 40 
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รูปที่ 40 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : เวลาราชการ 

 

ให้กดในช่องดำเนินการ กล่องสีเหลืองเพ่ือเข้าไปกรอกรายละเอียด กดบันทึก และกดยืนยันอีกครั้ง 
จะปรากฏตามรูปที่ 41 

รูปที่ 41 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : เวลาราชการ 

 

ให้กดในช่องดำเนินการ กล่องสีเหลือง ลำดับที่ 1 และลำดับที่ 2 เพื่อเข้าไปกรอกรายละเอียด  
กดบันทึก และกดยืนยันอีกครั้ง จะปรากฏตามรูปที่ 42 
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รูปที่ 42 หน้าเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง : ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล : เวลาราชการ 

 

จากนั้นให้กดบันทึก จากนั้นให้เลือกเมนูการจัดการข้อมูลระดับผู้ปฏิบัติงานส่วนราชการผู้ขอฯ เพื่อ
กดยืนยันการส่งข้อมูลให้กับนายทะเบียนที่เป็นผู้มีอำนาจสูงสุดของส่วนราชการ (ผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ) 
จากนั้นให้ออกจากระบบ โดยไปท่ีหน้าแรกของระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล จะปรากฏ
ตามรูปที่ 43 

รูปที่ 43  แสดงเมนูระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากนั้นให้ใสรหัสผู้ใช้งาน (ผู้อำนวยการวิทยาลัย และรหัสผ่าน กดเข้าสู่ระบบ จะปรากฏตามรูปที่ 44 
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รูปที่ 44  แสดงเมนูระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จากนั้นให้นายทะเบียน (ผู้อำนวยการวิทยาลัย) กดยืนยันข้อมูลส่งผู้มีอำนาจคือกรมบัญชีกลาง จะ
ปรากฏตามรูปที่ 45 
 
รูปที่ 45  แสดงเมนูระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้กดตกลงอีกครั้ง ข้อมูลจะหายไปและส่งไปตรวจสอบที่คลังเขต 6 และกรมบัญชีกลาง 
ดำเนินการ สั่งจ่ายเงินบำเหน็จให้กับข้าราชการผู้ขอลาออกจากราชการต่อไป ถือว่าสิ้นสุดขั้นตอนการขอรับ
เงินบำเหน็จ บำนาญ กรณีลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุข
สิรินธร  จังหวัดพิษณุโลก 
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4.3  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 หัวหน้าผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน เรื่อง  การขอรับเงินเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ 
บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพหรือเงินตอบแทนข้าราชการวิสามัญออกจากราชการ กรณีขอลาออกจาก
ราชการ และไม่เป็นสมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  
จังหวัดพิษณุโลก คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ และสถาบันพระบรมราชชนก ได้ที่งานทรัพยากร
บุคคล  วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก 
 สำหรับผู้ขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพฯ สามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน เรื่อง การขอรับเงินเบี้ยหวัด 
บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพหรือเงินตอบแทนข้าราชการวิสามัญออกจากราชการ กรณี
ขอลาออกจากราชการ และไม่เป็นสมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ ในสังกัดวิทยาลัยการ
สาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ และสถาบันพระบรมราชชนก 
ได้ที่งานทรัพยากรบุคคล  วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การขอรับเงินเบี้ยหวัดบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จ 
ดำรงชีพ หรือเงินตอบแทนข้าราชการ วิสามัญออกจากราชการ กรณีขอลาออกจากราชการ และไม่เป็น
สมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก       
คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก โดยอาศัยพระราชบัญญัติบำเหน็จ
บำนาญข้าราชการ (ฉบับที่ 21)  พ.ศ. 2546  ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2546 กฎกระทรวงกำหนดอัตรา
และวิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2562 และคำสั่งสถาบันพระบรมราช
ชนก ที่ 719/2563 ลงวันที่ 7 เมษายน 2563  ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานนี้ ผู้จัดทำได้รวบรวมจากการปฏิบัติงาน
จริงของผู้รับผิดชอบงานทรัพยากรบุคคล รวมถึงปัญหาอุปสรรค พร้อมทั้งแนวทางการแก้ไขปัญหาเพ่ือการ
พัฒนางานด้านทรัพยากรบุคคลและลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น  ผู้จัดทำสามารถสรุปประเด็นดังต่อไปนี้ 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

ขั้นตอนการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. งานทรัพยากรบุคคล  วิทยาลัย  
การสาธารณสุขสิรินธร จังหวัด
พิษณุโลกได้รับคำสั่งสถาบันพระบรม
ราชชนก เรื่อง อนุญาตให้ข้าราชการ
ลาออกจากราชการ 

วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร 
จั งหวัด พิษณุ โลก ได้ รับคำสั่ ง
สถาบันพระบรมราชชนก เรื่อง
อนุญาตให้ข้าราชการลาออกจาก
ราชการล่าช้า  

งานทรัพยากรบุคคล  
ต้องประสานกับสถาบันพระบรม
ราชชนกอย่างต่อเนื่อง เพ่ือติตาม
คำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาออก
จากราชการ 

2. ผู้ขอรับเงินบำนาญฯในสังกัด
วิทยาลัยฯ ยื่นเอกสารประกอบ 
การขอรับเงินบำนาญ และบำเหน็จ 
ดำรงชีพ ที่งานทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 
    1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
จำนวน 2 ฉบับ 
    2. สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร   
จำนวน 2 ฉบับ 
    3. ลงนามในหนังสือรับรองและขอ
เบิกบำเหน็จดำรงชีพ (สรจ.3) จำนวน 
2 ฉบับ 
 

ผู้ขอรับเงินบำนาญฯนำเอกสาร
มาไม่ครบถ้วน หรือล่าช้า 

เพ่ือมิ ให้ เกิดความล่าช้าในการ
ขอรับเงินบำนาญและเงินบำเหน็จ
ดำรงชีพ งานทรัพยากรบุคคล ควร
ประสานโดยตรงกับผู้ขอรับเงินฯ
อย่างต่อเนื่อง 
 
 
 

3. งานทรัพยากรบุคคล จัดทำหนังสือ
ราชการลงนามโดยผู้อำนวยการ
วิทยาลัยฯ เรื่อง ขอรับเงินบำนาญและ
เงินบำเหน็จดำรงชีพ เพ่ือจัดส่งคลัง
เขต 6  จังหวัดพิษณุโลก 
 

เนื่องจากหนังสือต้องผ่านหัวหน้า
งาน  รอ งผู้ อ ำน วยก าร  แล ะ
ผู้อำนวยการ หลายขั้นตอน 

งานทรัพยากรบุคคล ควรเดินแฟ้ม 
เพ่ือเสนอหนังสือด้วยตนเอง 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
4. งานทรัพยากรบุคคล ดำเนินการ
กรอกรายละเอียดของผู้ขอรับบำนาญ   
ในระบบ  Digital-pension ของ
กรมบัญชีกลาง และนำส่งในระบบ
ให้กับคลังเขต 6  จังหวัดพิษณุโลก 
 

เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้อง 

งานทรัพยากรบุคคล ควรใช้ความ
ละเอียดรอบคอบ มีการตรวจสอบ
ทุกครั้งก่อนส่งข้อมูลให้คลังเขต 6 
จังหวัดพิษณุโลก เพ่ือป้องกันความ
ล่ า ช้ า ใน ก าร รั บ เงิ น บ ำ เห น็ จ     
ดำรงชีพ 

5. คลังเขต 6 จังหวัดพิษณุโลก 
ตรวจสอบเอกสาร 
 กรณีท่ีข้อมูลและเอกสารไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้อง    คลังเขต 6 จะส่งคืน
ข้อมูลให้กับงานทรัพยากรบุคคล 
วิทยาลัยฯ ทำการตรวจสอบและ
ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลเพ่ือส่งคืนคลังเขต 
6 อีกครั้ง  

คลังเขต 6 จังหวัดพิษณุโลก ตี
กลับเอกสารที่ต้องแก้ไข ล่าช้า 
ทำให้งานทรัพยากรบุคคลแก้ไข
ได้ไม่ทันรอบ ส่งผลให้ผู้ ขอรับ
บำนาญฯ ได้รับเงินในรอบถัดไป 

ง า น ท รั พ ย า ก ร บุ ค ค ล  ค ว ร
ประสานงานโดยตรงไปที่ผู้ตรวจ
สอบข้อมูลของคลังเขต 6 จังหวัด
พิ ษ ณุ โ ล ก  เ พ่ื อ ส อ บ ถ า ม
ความก้าวหน้าของการขอรับเงิน
บำนาญฯ อย่างต่อเนื่อง 

6.กรณีข้อมูลและเอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง กรมบัญชีกลางจะอนุมัติให้
ส่วนราชการต้นสังกัด   เบิกจ่ายเงิน
บำนาญ เงินบำเหน็จดำรงชีพในระบบ  
ของกรมบัญชีกลางตามรอบ งาน
ทรัพยากรบุคคล ดำเนินการแจ้ง 
หน่วยเบิกจ่ายประจำวิทยาลัยฯ 
ดำเนินการเบิกจ่ายในระบบ      
Digital-Pension  ของกรมบัญชีกลาง 
 

เจ้าหน้าที่หน่วยเบิกจ่ายเงิน
ประจำวิทยาลัย ไม่ได้เข้าไปทำ
การเบิกจ่ายเงินในระบบ
กรมบัญชีกลางตามรอบ 

งานทรัพยากรบุคคล ควรแจ้ง
เจ้าหน้าที่หน่วยเบิกจ่ายเงิน ทำ
การเบิกจ่ายเงินในระบบ
กรมบัญชีกลางทันทีเม่ือไม่มีการ
แก้ไขข้อมูลแล้ว 

7. กรมบัญชีกลาง จะส่งหนังสือแจ้ง
ให้กับผู้ขอรับบำนาญทราบ เมื่อมีการ
สั่งจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 

งานทรัพยากรบุคคล ไม่ทราบว่า
กรมบัญชีกลางแจ้งข้อมูลให้ผู้
ขอรับบำนาญฯ ทราบเมื่อใด 

งานทรัพยากรบุคคล ควรประสาน
ผู้ขอรับบำนาญฯ ว่าได้รับหนังสือ
แจ้งจากกรมบัญชีกลางแล้วหรือไม่ 

5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน 
 สถาบันพระบรมราชชนก  ควรจัดการอบรมเชิงปฏิบัติการอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง เพ่ือแลกเปลี่ยน
เรียนรู้  เพ่ิมพูนความรู้ความชำนาญให้กับผู้ปฏิบัติงานสายสนับสนุนทุกลุ่มงาน เกี่ยวกับกฎ ระเบียบข้อบังคับ
ต่าง ๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพสูงสุดและมีพ่ีเลี้ยงคอยให้คำปรึกษ า
แนะนำการปฏิบัติงานในส่วนภูมิภาค  พร้อมทั้งมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

   
 


