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เลขที่ 41 

รายงานการศึกษาส่วนบุคคล 

(Individual Study) 
 

 

เรื่อง  การเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการขอรับ 

        บ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า 
 

 

จัดท าโดย  นางวรนัณ วิเศษธาร 

ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

สังกัด ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการ ส านักอนามัย 

 

รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 

หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับต้น รุ่นที่ 32 

สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561



๑. ชื่อเรื่อง  การเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการขอรับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า 

๒. หลักการและเหตุผล 
  ส านักอนามัย มีหน้าที่ให้บริการด้านการแพทย์และสาธารณสุขโดยมีภารกิจพื้นฐาน    
คือ การรักษาพยาบาลปฐมภูมิ ฟื้นฟูสุขภาพ การสร้างเสริมสุขภาพ การป้องกันและควบคุมโรค                   
การสาธารณสุขมูลฐานและเครือข่ายสุขภาพ การป้องกันบ าบัดรักษาและฟื้นฟูการติดยาเสพติด                 
การสนับสนุนระบบสุขภาพ การสุขาภิบาลอาหารและอนามัยและสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วยส านักงาน 
จ านวน 6 แห่ง กอง จ านวน 7 แห่ง ศูนย์บริการสาธารณสุข 68 แห่ง ศูนย์บริการสาธารณสุขสาขา 76 แห่ง
ครอบคลุมพื้นที่ 50 ส านักงานเขต มีกรอบอัตราข้าราชการ จ านวน ๒,๓o๙ อัตรา ลูกจ้างประจ า 
จ านวน ๑,o๕๙ อัตรา ลูกจ้างชั่วคราว จ านวน ๔๒๑ อัตรา  
 ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส านักงานเลขานุการ ส านักอนามัย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
การวางแผนอัตราก าลัง การสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง การโอน การย้าย การพิจารณาความชอบและ
การประเมินสมรรถภาพ การประชุม อ.ก.ก ส านัก การดูงาน ฝึกอบรม การขอกลับเข้ารับราชการ 
การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การด าเนินการทางวินัย การทะเบียนประวัติ การขอรับบ าเหน็จ บ านาญ 
การเกษียณอายุ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประกาศเกียรติคุณ การจัดท าบัตร
ประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้าง การด าเนินการตามพระราชบัญญัติประกันสังคม และปฏิบัติหน้าที่อื่น
ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส านักงานเลขานุการ ส านักอนามัย มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดท าเอกสาร 
หลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ าทุกส่วนราชการในสังกัดส านักอนามัย 
ซึ่งเป็นภารกิจที่ส าคัญอย่างยิ่ง ประสบปัญหาว่าการจัดส่งแบบค าขอรับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า
เกิดความล่าช้า เอกสารบางส่วนไม่ถูกต้อง ตรวจสอบไม่ได้สูญหาย เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้
ความเข้าใจ ขาดการเอาใจใส่ เกี่ยวกับระเบียบ หนังสือ สั่งการต่างๆ ประกอบกับส่วนราชการในสังกัด
ส านักอนามัยมีจ านวนมาก สถานที่ตั้งอยู่ทุกเขตพื้นที่ของกรุงเทพมหานคร การติดต่อสื่อสาร การประสานงาน 
การให้ความรู้ การแนะน าไม่ทั่วถึง เน่ืองจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีปริมาณงานจ านวนมาก ประกอบกับ
มีการโยกย้ายเปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติงานอยู่บ่อย เอกสารประกอบการขอรับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า              
มีเป็นจ านวนมาก มีกระบวนการตามขั้นตอนซับซ้อน การจัดท าเอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 
ลูกจ้างประจ าบางรายไม่กระตือรือร้นในการจัดส่งเอกสาร กรณีลูกจ้างประจ าเสียชีวิต การยื่นแบบค า
ขอรับเงินบ าเหน็จปกติให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ า การสอบทายาทไม่ได้รับความร่วมมือจากเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานของส่วนราชการและของทายาท จึงไม่สามารถจัดส่งภายในระยะเวลาที่ก าหนดได้ ส่งผลให้
การด าเนินการจัดส่งบ าเหน็จปกติลูกจ้างประจ าของส านักอนามัยเกิดความล่าช้า ก่อให้เกิดความเดือดร้อน
การใช้เงินหลังจากเกษียณอายุราชการ ลาออกจากราชการ หรือทายาทของลูกจ้างประจ าที่ เสียชีวิต             
ท าให้ลูกจ้างประจ าดังกล่าวประสบปัญหาด้านการเงิน เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานฝ่ายการเจ้าหน้าที่  
ส านักงานเลขานุการ ส านักอนามัย ต้องคอยตอบค าถามตลอดเวลาในการปฏิบัติงาน ท าให้ลูกจ้างประจ า
ดังกล่าวมีทัศนคติที่ไม่ดีต่อหน่วยงาน ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในภาพรวมของส านักอนามัย  
 จากปัญหาอุปสรรคที่พบผู้จัดท ารายงานในฐานะเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท า
เอกสารประกอบการยื่นแบบค าขอรับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส านักงาน
เลขานุการ ส านักอนามัย จึงเกิดแนวคิดในการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการขอรับเงิน
บ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า โดยจัดท าแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดส่ง
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เอกสารประกอบการขอรับเงินบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า ได้เพิ่มพูนความรู้ ความเข้าใจและพัฒนาทักษะ
ความช านาญในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

๓. วัตถุประสงค์   
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทุกส่วนราชการในสังกัดส านักอนามัย มีความรู้ความเข้าใจ               

และขั้นตอนการรวบรวมเอกสารประกอบการขอรับเงินบ าเหน็จปกติ เพื่อประกอบการยื่นแบบค าขอรับ
เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ าได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. เป้าหมาย 
๔.๑ จัดประชุมให้ความรู้ ความเข้าใจ แก่เจ้าหน้าที่รับผู้รับผิดชอบในการจัดส่งเอกสาร

เพื่อประกอบการขอรับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า ปีละ 1 ครั้ง 
 ๔.๒ ลดขั้นตอนการรวบรวมเอกสารประกอบการขอรับ เงินบ าเหน็จปกติของ
ลูกจ้างประจ าเพื่อความสะดวกและรวดเร็ว โดยลดจาก 12 ขั้นตอน เหลือ 9 ขั้นตอน 

๕. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงานฯ 
 5.1 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง บ าเหน็จและเงินช่วยเหลือลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 ลูกจ้างประจ า หมายถึง ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง ซึ่งกรุงเทพมหานคร
จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะประจ าไม่มีก าหนดเวลาตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้ โดยจ่ายค่าจ้าง
จากเงินงบประมาณ และให้รวมถึงลูกจ้างที่ได้รับค่าจ้างจากเงินบ ารุงหรือเงินอุดหนุนต่างๆ ด้วย แต่ทั้งนี้
ไม่รวมถึงลูกจ้างประจ าที่มีสัญญาจ้าง 
 ค่าจ้าง หมายความว่า ค่าจ้างอัตราปกติ ตามอัตราที่ก าหนดจ่ายให้ส าหรับการท างาน
ในระยะเวลาตามปกติ และหมายความรวมถึงเงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) ด้วย 
 ค่าจ้างเดือนสุดท้าย หมายความว่า ค่าจ้างทั้งเดือนที่ลูกจ้างควรจะได้รบัในเดือนสุดท้าย
ก่อนออกจากงาน ถ้าลูกจ้างผู้นั้นมาท างานเต็มตามเวลาที่ก าหนด 
 บ าเหน็จปกติ หมายความว่า เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานเนื่องจาก
ท างานมานาน ซึ่งจ่ายครั้งเดียว 
 บ าเหน็จรายเดือน หมายความว่า เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงาน
เน่ืองจากท างานมานาน ซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 
 ปีงบประมาณ หมายความว่า ปีงบประมาณตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ 
 ลูกจ้างประจ าจะได้รับบ าเหน็จปกติ เมื่อต้องออกจากงานด้วยเหตุหน่ึงเหตุใด ดังนี้ 

๑. ลาออกโดยไม่มีความผิด และได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งจ้างและแต่งตั้ง หรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 

๒. กระผิดวินัยอย่างร้ายแรง และถูกลงโทษปลดออจากราชการ 
๓. มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
๔. เจ็บป่วยจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่การงานของตนโดยสม่ าเสมอ หรือโดยมี

ใบรับรองแพทย์ซึ่งทางราชการรับรองว่าไม่สามารถหรือไม่สมควรท างานต่อไป 
๕. ขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับสัญชาติ 
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๖. ขาดคุณสมบัติเนื่องจากไม่เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาญาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

๗. ขาดคุณสมบัติเนื่องจากไปด ารงต าแหน่งก านัน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน  
ผู้ใหญ่บ้าน และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 

๘. ขาดคุณสมบัติเน่ืองจากไปด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง   
๙. ขาดคุณสมบัติ เนื่องจากเป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าได้                    

ไร้ความสามารถหรือสติฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 

๑๐. ขาดคุณสมบัติเนื่องจากไปเป็นกรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
๑๑. ขาดคุณสมบัติเน่ืองจากตกเป็นบุคคลล้มละลาย 
๑๒. ทางราชการเลิกหรือยุบต าแหน่ง 
๑๓. หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่การงานของตนให้มีประสิทธิภาพ 

หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่การงาน หรือบกพร่องหน้าที่ด้วยเหตุใด 
๑๔. ถูกสั่งให้ออกจากราชการเน่ืองจากถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและ

ได้มีการสอบสวนแล้ว การสอบสวนไม่ได้ความว่ากระท าผิดที่จะถูกลงโทษปลดออก หรือไล่ออก แต่มีมลทิน
หรือมัวหมองในกรณีที่ถูกสอบสวน ซึ่งจะให้ปฏิบัติราชการต่อไปอาจจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ 

๑๕. ถูกสั่งให้ออกจากราชการเน่ืองจากรับโทษจ าคุกโดยค าสั่งศาล หรือต้องได้รับโทษ
จ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ซึ่งยัง     
ไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออก 

๑๖. ไปรับราชการตามกฎหมายว่าด้วยการับราชการทหาร 
17. ลูกจ้างประจ าผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ถ้าลูกจ้างประจ าผู้นั้นได้ท างานเป็น

ลูกจ้างประจ ามาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปีบริบูรณ์ และความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจากความประพฤติชั่ว
อย่างร้ายแรงของตนเอง ให้จ่ายเงินบ าเหน็จปกติให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมาย              
แพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 

การนับเวลาท างานของลูกจ้างประจ าส าหรับค านวณจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ 
ให้เริ่มนับตั้งแต่วันเริ่มเข้าปฏิบัติงานโดยได้รับค่าจ้าง แต่ไม่ก่อนวันที่มีอายุครบสิบแปดปี

บริบูรณ์จนถึงวันก่อนออกงานหรือก่อนวันพ้นจากหน้าที่ และไม่หลังจากวันสิ้นปีงบประมาณของปีที่
อายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ หรือจนกว่าถึงแก่ความตาย 

ลูกจ้างประจ าผู้ใดไม่ได้รับค่าจ้างเพราะลา ขาดงาน ถูกสั่งพักราชการ ให้ตัดเวลาท างาน
ส าหรับค านวณบ าเหน็จปกติลงตามส่วนแห่งวันที่ไม่ได้รับค่าจ้างนั้น 

วิธีค านวณบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน  
การนับเวลาท างานส าหรับค านวณบ าเหน็จปกติให้นับเป็นจ านวนปี ส าหรับเวลาท างาน

ถ้ามีหลายระยะให้นับเวลาท างานรวมกันโดยให้นับสิบสองเดือนเป็นหนึ่งปี เศษของปีถ้าถึงหกเดือน
ให้นับเป็นหนึ่งปี ส าหรับจ านวนวันถ้ามีหลายตอนให้น ามารวมกันแล้วนับสามสิบวันเป็นหน่ึงเดือน 

การนับเวลาท างานส าหรับค านวณบ าเหน็จรายเดือนให้นับเป็นจ านวนเดือน ส าหรับ
เวลาท างานถ้ามีหลายระยะให้นับเวลาท างานรวมกันโดยคิดสามสิบวันเป็นหนึ่งเดือน เศษของเดือนถ้าถึง
สิบห้าวันให้นับเป็นหนึ่งเดือน ถ้าไม่ถึงให้ปัดทิ้ง 
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การค านวณบ าเหน็จปกติ ให้ค านวณจากค่าจ้างเดือนสุดท้ายคูณด้วยจ านวนปีที่ท างาน 
การค านวณบ าเหน็จรายเดือน ให้ค านวณจากค่าจ้างเดือนสุดท้ายคูณด้วยจ านวนเดือน

ที่ท างานหารด้วยสิบสอง แล้วหารด้วยห้าสิบ 
 5.2 แนวคิดการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กร (SWOT Analysis) 
  SWOT Analysis เป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์ส าหรับองค์กรหรือ
โครงการซึ่งช่วยให้ผู้บริหารก าหนดจุดแข็งและจุดอ่อน จากสภาพแวดล้อมภายใน โอกาส และอุปสรรค
จากสภาพแวดล้อมภายนอก ตลอดจนผลกระทบที่มีต่อศักยภาพจากปัจจัยเหล่านี้ต่อการท างานของ
องค์กร ซึ่งมีองค์ประกอบ ดังนี ้
  S : Strength หมายถึง จุดแข็ง จุดเด่น ข้อดี หรือข้อได้เปรียบภายในองค์กร ซึ่งเป็นผล
มาจากปัจจัยภายในองค์กร ความสามารถและสถานการณ์ภายในองค์กรที่เป็นบวกที่องค์กรน ามาใช้   
เป็นประโยชน์ในการท างานเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ หรือหมายถึงการด าเนินงานภายในที่องค์กรท าได้ดี 
เป็นข้อดีที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในองค์กร เช่น จุดแข็งด้านทรัพยากรบุคคล จุดแข็งด้านการเงิน 
จุดแข็งด้านการผลิต องค์กรจะต้องใช้ประโยชน์จากจุดแข็งในการก าหนดกลยุทธ์ 
  W : Weaknesses หมายถึง จุดอ่อน ข้อด้อย ขอ้เสียเปรียบขององค์กร ความล้าสมัย  
ไม่เท่าทันการเปลี่ยนแปลง ความไม่มีประสิทธิภาพ เป็นปัญหาหรือข้อบกพร่อง ที่เกิดจากสภาพแวดล้อม
ภายในองค์กร 
  O : Opportunities) หมายถึง โอกาส เป็นสภาพแวดล้อมภายนอกองค์กรที่
เอื้อประโยชน์ หรือส่งเสริมการด าเนินงานขององค์กร โอกาสแตกต่างจากจุดแข็งตรงที่โอกาสเป็นผล
มาจากสภาพแวดล้อมภายนอก แต่จุดแข็งเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายใน 
  T : Threats หมายถึง อุปสรรค ข้อจ ากัด ซึ่งเกิดจากปัจจัยภายนอก บางครั้งการจ าแนก
โอกาสและอุปสรรคเป็นสิ่งที่ท าได้ยากเพราะทั้งสองสิ่งเหล่านี้สามารถเปลี่ยนแปลงไป ซึ่งการเปลี่ยนแปลง
อาจท าให้สถานการณ์ที่เคยเป็นโอกาสกลับกลายเป็นอุปสรรคได้ และในทางกลับกันอุปสรรคอาจกลับกลาย 
เป็นโอกาสได้เช่นกัน ด้วยเหตุนี้จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องปรับเปลี่ยนกลยุทธ์ของตนให้ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงของสถานการณ์แวดล้อม  
 ผลจากการวิเคราะห์สภาวะองค์กร (SWOT Analysis) จะช่วยให้เข้าใจปัจจัยที่มีผลต่อ
การด าเนินการขององค์กร หลังจากวิเคราะห์เพื่อประเมินปัจจัยภายในองค์กรเพื่อทราบจุดแข็งและโอกาส 
ประเมินปัจจัยภายนอกเพื่อให้ทราบ จุดอ่อนและอุปสรรค จะน ามาวางแผนเพื่อหาทางแก้ไขหรือป้องกัน
เพื่อให้บรรลุเป้าหมายขององค์กร ซึ่งจากการที่ผู้จัดท ารายงานได้น าหลักการวิเคราะห์สภาวะองค์กร (SWOT 
Analysis) มาใช้ในการวางแผนเพื่อด าเนินการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการขอรับบ าเหน็จปกติ
ของลูกจ้างประจ าพบว่า  
 5.๑ จุดแข็ง (Strength)  

๕.๑.๑ ผู้อ านวยการส านักอนามัย ตระหนักถึงความส าคัญในการจัดท าบ าเหน็จปกติ
ลูกจ้างประจ าให้เกิดความรวดเร็ว คล่องตัว เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนของผู้รับ 

๕.๑.๒ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สามารถให้ค าแนะน าปรึกษาและแก้ปัญหาได้ทันที 
 ๕.๒ จุดอ่อน 

๕.๒.๑ เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับบ าเหน็จลูกจ้างประจ ามีจ านวนมาก 



5 

 

๕.๒.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการไปจัดส่งเอกสารประกอบการ
ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนดเจ้าหน้าที่มาใหม่ขาดประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 

5.2.3 มีการสับเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ด าเนินการบ่อยครั้ง ท าให้ผู้รับผิดชอบขาด
ประสบการณ์อาจท าให้เกิดข้อผิดพลาดได้ง่าย 
 ๕.๓ โอกาส 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการจดัส่งเอกสารพร้อมให้ความรว่มมือในการเข้าร่วมประชุม 
 ๕.๔ อุปสรรค 
  5.4.1 เจ้าหน้าที่ไม่มีเวลาเข้าประชุมเน่ืองจากมีงานล้นมือ 

5.4.2 ส่วนราชการสังกัดส านักอนามัย มีเป็นจ านวนมากและกระจายกันท าให้การ
ประสานงานและการเดินทางไม่สะดวก  

๕.๔.3 ส านักอนามัยมีภาระงานทั้งงานประจ าและงานตามนโยบายผู้บริหาร
จ านวนมากและเร่งด่วน ซึ่งต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จให้ทันระยะเวลาที่ก าหนด 
 5.3 แนวคิดทฤษฎีวงจรบริหารงานคุณภาพ PDCA 
  PDCA ประกอบด้วย ขั้นตอนการวางแผน ขั้นตอนการปฏิบัติ ขั้นตอนการ
ตรวจสอบและขั้นตอนการด าเนินการ โดยในแต่ละขั้นตอนถูกมอบหมายให้เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของแต่ละฝ่ายขณะที่ฝ่ายบริหารก าหนดแผนงานและตั้งเป้าหมายส าหรับพนักงาน พนักงานก็ต้องลงมือ
ปฏิบัติให้บรรลุตามเป้าหมายที่ฝ่ายบริหารได้ก าหนดขึ้น ในขณะที่ผู้ตรวจสอบมีหน้าที่ตรวจสอบผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเป็นระยะๆ และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ หากการปฏิบัติงานมีความผิดพลาด
หรือเบี่ยงเบนไปจากเป้าหมายก็จะได้แก้ไขได้ทันท่วงที โดยมีข้ันตอนตามวงจรบริหารงานคุณภาพ PDCA 
ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑ การวางแผน (Plan) 
ขั้นตอนการวางแผนช่วยให้เราสามารถคาดการณ์สิ่งที่เกิดขึ้นในอนาคต และช่วยลด

ความสูญเสียต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้ ทั้งในด้านแรงงาน วัตถุดิบ ชั่วโมงการท างาน เงิน เวลา ในการวางแผน
ต้องจัดท าแผนปฏิบัติงาน คือ การก าหนดกรอบ แนวทางหรือทิศทางทางการด าเนินงาน เพื่อให้สามารถ
ใช้บริหารงานและปฏิบัติงานเรื่องใดๆให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีหลักการที่
ต้องก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน ได้แก่ หน่วยงานรับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ ชื่องาน/โครงการ 
กิจกรรมด าเนินการภายใต้งาน/โครงการ กิจกรรมย่อย/รายการ/ข้ันตอนส าคัญที่ต้องด าเนินการภายใต้
กิจกรรมปริมาณงาน/เป้าหมาย ระยะเวลาในการด าเนินงานที่ถูกต้องหรือเหมาะสมและแผนงาน
ปฏิบัติงานที่ดีต้องมีความชัดเจนแต่สามารถปรับหรือมีความยืดหยุ่นได้เมื่อเกิดสภาวะวิกฤติหรือจ าเป็น 
ผู้จัดท าแผนต้องมีความรู้และเข้าใจในงาน/โครงการ และที่ส าคัญแผนต้องสามารถปฏิบัติได้ตามแผน 

ขั้นตอนที่ ๒ การปฏิบัติ (DO) 
ขั้นตอนการปฏิบัติ คือ การลงมือปฏิบัติงานตามแผนงานที่ได้ก าหนดไว้ในขั้นตอนการวางแผน 

ซึ่งหน่วยงานรับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ ต้องปฏิบัติตามกิจกรรมด าเนินการภายใต้งาน/โครงการ 
กิจกรรมย่อย/รายการ/ข้ันตอน ตามระยะเวลาการด าเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผน 
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ขั้นตอนที่ ๓ การตรวจสอบ (Check) 
ขั้นตอนการตรวจสอบ คือ การจัดผลการปฏิบัติจริงโดยเปรียบเทียบลการด าเนินงาน

กับเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผน ท าให้เราทราบว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือ
วัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่สิ่งส าคัญก็คือ เราต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน
ข้อมูลที่ได้จากการประเมินผลการปฏิบัติงานสามารถน ามาใช้เป็นเครื่องมือเพื่อการพัฒนา 

ขั้นตอนที่ ๔ การด าเนินงาน (Act) 
ขั้นตอนการด าเนินงานจะพิจารณาผลที่ได้จากการตรวจสอบ ซึ่งมีอยู่ ๒ กรณี คือผลที่

เกิดขึ้นเป็นไปตามแผนที่วางไว้ หรือไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ หากเป็นกรณีแรก ก็ให้น าแนวทางหรือ
กระบวนการปฏิบัตินั้นมาจัดท าให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งข้ึนไปอีกซึ่งอาจ
หมายถึงสามารถบรรลุเป้าหมายได้เร็วกว่าเดิม แต่ถ้าหากเป็นกรณีที่สอง ซึ่งก็คือผลที่ได้ไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้ เราควรน าข้อมูลที่รวบรวมไว้มาวิเคราะห์ และพิจารณาว่าควรจะ
ด าเนินการอย่างไร 

๖. กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้ท่ีมีส่วนเก่ียวข้อง 
 เพื่ อให้การเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการขอรับบ าเหน็จปกติของ
ลูกจ้างประจ า ด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง จึงขอเสนอกรอบแนวทางการด าเนินการ ดังนี้  

การด าเนินงาน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
กรณีเกษียณอายรุาชการ 
1. ส านักงานการเจ้าหน้าที่ เวียนแจ้ง
ประกาศคณะอนุกรรมการวิสามัญ
เกี่ยวกับบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ให้ลูกจ้างประจ ากรงุเทพมหานคร
พ้นจากราชการเพราะครบอายุราชการ
หกสิบปีบริบูรณ์ (ครบเกษียณอายุราชการ) 

            

2. ส านักการคลัง มีหนังสือเวียนแจ้งให้
หน่วยงานจัดส่งเอกสารประกอบการ-
ขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุราชการ
ในวันสิ้นปีงบประมาณ โดยให้หน่วยงาน
จัดส่งเอกสารถึงกองบ าเหน็จบ านาญ 
ส านักการคลัง ภายในวันที ่31 กรกฎาคม  
ของทุกปี 
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การด าเนินงาน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

3. เวียนแจ้งให้ส่วนราชการที่มี
ลูกจ้างประจ าเกษียณอายุราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ จัดส่งเอกสาร
ประกอบการขอรับเงินบ าเหน็จปกติ
ลูกจ้างประจ า 

            

4. ตรวจสอบประวตัิ วินัย และหนี้สิน
ไปยังส านักงานการเจา้หน้าที่ สหกรณ์
ออมทรัพยก์รุงเทพมหานคร และฝ่าย
การคลัง ส านักงานเลขานุการ ส านัก
อนามัย 

            

5. พิมพ์แบบค าขอรับเงินบ าเหน็จ
ลูกจ้างประจ าตั้งแต่วันทีไ่ด้รับการจ้าง
และแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจ าจนถึง
วันที่เกษียณอายุราชการ  

            

6. ประสานให้ลูกจ้างประจ าเข้ามาลง
นามในแบบค าขอเงินบ าเหน็จ
ลูกจ้างประจ า 

            

7. จัดท าบันทึกถึงผู้อ านวยการส านัก
การคลังเพื่อส่งแบบค าขอรับเงิน
บ าเหน็จลูกจ้างประจ า 

            

8. กองบ าเหน็จบ านาญ ส านักการคลัง
ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอรับ
บ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า 

            

9. เมื่อปลัดกรุงเทพมหาอนุมัติจ่ายเงิน
บ าเหน็จลูกจ้างประจ า เวียนแจ้งให้
ส่วนราชการในสังกัดจ าท าฎีกาเบิก
จ่ายเงินบ าเหน็จ 
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การด าเนินงาน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

กรณีการลาออกจากราชการ 
1. เมื่อกรุงเทพมหานคร มีค าสั่งให้
ลูกจ้างประจ าลาออกจากราชการ 
2. ตรวจสอบประวตัิ วินัย และหนี้สิน 
ไปยังส านักงานการเจา้หน้าที่ สหกรณ์
ออมทรัพยก์รุงเทพมหานคร และฝ่าย
การคลัง ส านักงานเลขานุการ ส านัก
อนามัย 
3. พิมพ์แบบค าขอรับเงินบ าเหน็จ
ลูกจ้างประจ าตั้งแต่วันทีไ่ด้รับการจ้าง
และแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจ าจนถึง
วันที่ลาออกจากราชการ 
4. ประสานให้ลูกจา้งประจ าเข้ามา   
ลงนามในแบบค าขอเงินบ าเหน็จ
ลูกจ้างประจ า 
5. จัดท าบันทึกถึงผู้อ านวยการส านัก-
การคลังเพื่อส่งแบบค าขอรบัเงินบ าเหน็จ
ลูกจ้างประจ า 
6. เมื่อปลัดกรุงเทพมหาอนุมัติจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติให้แก่ลูกจ้างประจ าราย 
ที่ได้รับอนุมัติให้ลาออกจากราชการ 
เวียนแจ้งให้ส่วนราชการจัดท าฎกีา 
เบิกจ่ายเงินบ าเหน็จ 
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การด าเนินงาน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

กรณีการเสียชีวติ 
1. ตรวจสอบประวตัิ วินัย และหนี้สิน
ไปยังส านักงานการเจา้หน้าที่ สหกรณ์
ออมทรัพยก์รุงเทพมหานคร และฝ่าย
การคลัง ส านักงานเลขานุการ ส านัก
อนามัย 
2. พิมพ์แบบค าขอรับเงินบ าเหน็จ
ลูกจ้างประจ าตั้งแต่วันทีไ่ด้รับการจ้าง
และแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจ าจนถึง
วันที่เสียชีวิต 
3. ประสานส่วนราชการติดต่อทายาท
และพยานของลูกจ้างประจ า เพื่อ
บันทึกสอบปากค า (ปค.14)  
4. จัดท าบันทึกถึงผู้อ านวยการส านัก
การคลังเพื่อส่งแบบค าขอรับเงิน
บ าเหน็จปกติให้แก่ทายาทของ
ลูกจ้างประจ า 
5. เมื่อปลัดกรุงเทพมหาอนุมัติจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติให้แกท่ายาทของ
ลูกจ้างประจ า เวียนแจ้งให้ส่วน
ราชการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จ 

            

 
๗. ระยะเวลาในการด าเนินการ 
 1. กรณีเกษียณอายุราชการต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จในเดือนกรกฎาคม 
 2. กรณีการลาออกจากราชการและการเสียชีวิต ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จใน 30 วัน 

8. งบประมาณ 
 ไม่ใช้เงินงบประมาณโดยใช้วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน 
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9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 

เป้าหมาย/วัตถุประสงค ์ ตัวชี้วดั วิธีการ/เครื่องมือ 
วัตถุประสงค์ 
- เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ทุกส่วนราชการสังกดัส านกัอนามัย
มีความรูค้วามเข้าใจถึงข้ันตอน 
ในการรวบรวมเอกสาร เพื่อประกอบ 
การยื่นแบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ 
ของลูกจ้างประจ าได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับผลลัพธ ์(Outcome) 
- เจ้าหน้าทีใ่ส่ใจ มีความเข้าใจ 
จ านวน 90% 

 
- ใช้ข้อสอบวัดความรู้ความ
เข้าใจในเรื่องการจัดส่งเอกสาร 
โดยเจ้าหน้าที่ต้องมีความเข้าใจ
ตามเกณฑ์มากกวา่ 90% 
(เกณฑ์ต้องเกิน 90%) 

เป้าหมาย/วัตถุประสงค ์ ตัวชี้วดั วิธีการ/เครื่องมือ 
เป้าหมาย 
- จดัประชุมให้แก่เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการจัดส่งเอกสาร
ประกอบการขอรับบ าเหน็จปกติ
ของลูกจ้างประจ า ปีละ 1 ครั้ง 
 
- ลดขั้นตอนการรวบรวมเอกสาร
จาก 12 ขั้นตอน เหลือ 9 ขั้นตอน 
 

ระดับผลผลิต (Output) 
- มีการจดัประชุมโดยมีผู้เข้าประชุม
ครบ 99 % 
 
 
 
- ใชว้ิธีการนับจ านวนขั้นตอน  
ซึ่งเริ่มจากการเวียนแจ้งประกาศ 
อนุกรรมการวิสามัญเกี่ยวกับ
บุคลากรกรุงเทพมหานครให้
ลูกจ้างประจ ากรุงเทพมหานคร
พ้นจากราชการเพราะอายุครบ
หกสิบปีบริบูรณ์ (ครบเกษียณอายุ) 
ในวันสิ้นปีงบประมาณ จนถึง 
ขออนุมัติจ่ายบ าเหน็จปกติให้แก่
ลูกจ้างประจ า 
  

 
- นับจ านวนการจดัประชุม  
1 ครั้ง มีผู้เข้าประชุม 99 % 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่เป็นผู้นับจ านวน
ขั้นตอนและสังเกตว่าขั้นตอนที่
ลดลงไปไม่เป็นผลเสียต่อราชการ 
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10. ข้อเสนอแนะ 
 1. หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดส านักอนามัย จะต้องให้ความส าคัญและก าชับ               
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการตรวจสอบ และรายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้กับส านักงานเลขานุการ ส านักอนามัย 
ตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 2. เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการขอรับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า ควรหมั่นทบทวน 
ท าความเข้าใจ ศึกษาค้นคว้า หาความรู้และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้เกิดความเชี่ยวชาญ
ในการปฏิบัติงาน เพราะว่างานด้านการขอรับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ ามีกฎหมาย ระเบียบ  
หนังสือสั่งการต่างๆ และแบบพิมพ์ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเป็นจ านวนมาก 
 3. การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานเพื่อความรวดเร็ว
และประหยัดเวลา 
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ภาคผนวก 
 

เอกสารและหลักฐานประกอบการจดัท าบ าเหนจ็ปกติของลูกจ้างประจ า กรณีลาออกจาก
ราชการหรอืเกษียณอายุราชการ  

 ก. กรณีพ้นจากงานเพราะลาออกหรือเกษียณอาย ุเอกสารและหลักฐานประกอบด้วย 
 1.  แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติลูกจา้ง (ลกูจา้งผู้ขอรบับ าเหน็จปกติเป็นผู้ลงชื่อ) 
 2.  ส าเนาค าสั่งบรรจุลูกจา้งประจ าครั้งแรก (ในกรณีที่หาค าสั่งบรรจุไม่ได ้ให้หน่วยงาน

ออกหนังสือรับรองครั้งแรก โดยระบุ วัน เดือน ปี ต าแหน่ง สังกัด เลขที่ค าสั่ง และวันที่ออกค าสั่ง
โดยให้หัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้ลงนามรับรอง หรอืหลักฐานประกอบการบรรจุ เช่น ส าเนาฎีกาเบิกเงิน-
ค่าจ้างประจ า) 

 กรณีลูกจ้างประจ าซึ่งได้ขึ้นทะเบียนทหารกองประจ าการตามกฎหมายว่าด้วย 
การรับราชการทหาร ใหแ้นบหนังสือรับรองการปลดประจ าการจากหน่วยต้นสังกัดทางทหารที่ตนสังกัด 
และหากลูกจ้างไดร้ับเงินเพิ่มส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) ให้แนบหนังสือรับรองการรับเงิน พ.ส.ร. จากหน่วยงาน
และส าเนาฎีกาเบิกเงิน พ.ส.ร. เดือนสุดทา้ยประกอบด้วย 

 3. ส าเนาค าสั่งให้ออกจากราชการหรือประกาศเกษียณอาย ุ
 4. ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างครั้งสุดทา้ย (ในกรณีที่ไมไ่ด้เลื่อนขั้นค่าจ้างให้แนบบัญชี

ถือจ่ายประจ าปี (จ.18) หรือค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างเดือนสุดท้ายและบัญชีรายละเอียดลูกจ้างที่ไม่ได้รับ
การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างในวันที ่1 ตุลาคม หรือ 16 พฤศจิกายน ของปีแล้วแต่กรณีประกอบดว้ย) 

 5. แบบรับรองประวัติการท างาน และเวลาทวีคูณระหว่างประจ าปฏิบัติหน้าทีอ่ยู่ใน
เขตที่ได้มีการประกาศกฎอัยการศกึของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร (หัวหน้าส่วนราชการที่เทียบเท่าผู้อ านวยการ
ส านักหรือผู้อ านวยการเขต หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนเป็นผู้รับรอง) 

 6. หนังสือรับรองวันลา (ตั้งแต่วันบรรจุเป็นลูกจ้างประจ าจนถึงวันก่อนพ้นจากราชการ 
หรือในกรณีที่ถึงแก่กรรมให้รับรองถึงวันที่ถึงแก่กรรม) และแนบส าเนาบันทึกอนุมัติลาเกินสิทธิโดยได้รับค่าจ้าง 
หรือไม่ได้รับค่าจา้งมาประกอบในกรณีที่ลาเกินสิทธ ิ

 7. บันทึกตรวจสอบประวตัิ วินัย หนี้สินจากกองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกรุงเทพมหานคร  
 8. ส าเนาทะเบียนประวัติลูกจ้าง จากกองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัด

กรุงเทพมหานคร 
 9. บันทึกการตรวจสอบหนี้สินจากฝ่ายการคลังของหน่วยงาน 
 10. บันทึกการตรวจสอบหนี้สินจากสหกรณ์ออมทรัพย์กรุงเทพมหานคร จ ากัด 
 11. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประสงค์ขอรับ-

บ าเหน็จปกติ 
 12. ส าเนาทะเบียนสมรส หรือส าเนาใบส าคัญการสมรส หรือทะเบียนหย่า ใชก้รณีที่ 

ผู้ประสงค์ขอรับบ าเหน็จปกติได้เปลี่ยนนามสกุล โดยการสมรส หรือการหย่า 
 13. ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว หรอืส าเนาใบเปลี่ยนชื่อสกุล ใช้กรณีเปลี่ยนชื่อตัวหรือ

ชื่อนามสกุล 
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 14. กรณีที่ผู้ประสงค์ขอรบับ าเหน็จปกติไม่สามารถลงลายมือชื่อได ้ให้พิมพ์ลายนิ้วมือ
และมีผู้รับรองจ านวน 2 คน รับรองวา่เป็นลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มือข้างที่ใชพ้ิมพ์จริง โดยวงเล็บและต าแหน่ง
ผู้รับรองให้ชัดเจน 

 15. ส าเนาภาพถ่ายเอกสารทุกหน้าให้เจ้าหน้าทีร่ับรองส าเนาถูกต้อง และระบุต าแหน่ง
ให้ชัดเจน ยกเว้นเอกสารแสดงเฉพาะบุคคล ให้เจ้าของเอกสารเป็นผู้รับรองส าเนาถูกต้อง เช่น ส าเนา
บัตรประจ าตวัประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส เป็นต้น 

 16. ให้ส่งเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติดังกล่าว โดยรวบรวมเอกสารปละหลักฐาน 
จ านวน 2 ชุด (แยกเป็นชุดต้นฉบับส่งส านักการคลงัเพื่อขออนุมัติ และชุดส าเนาให้หน่วยงานต้นสังกัดเก็บ
เป็นหลักฐาน) 
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เอกสารและหลักฐานประกอบการจดัท าบ าเหน็จปกติ กรณีลูกจ้างประจ าถึงแก่กรรม 
 ข. กรณีลูกจา้งประจ าถึงแก่กรรม เอกสารและหลกัฐานประกอบด้วย 
 1. เอกสารและหลักฐานการยื่นค าขอรับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า ตามขอ้ ก 

ยกเว้นข้อ 3 
 2. แบบขอรับบ าเหน็จปกติที่ทายาททุกคนลงชื่อขอรับเงินแล้ว 
 3. หลักฐานการถึงแก่ความตาย พิจารณาดังนี้ 
  3.1 กรณีปกติ ให้แนบส าเนาใบมรณะบัตรของผูต้าย 
 3.2 กรณีที่ตายผิดธรรมชาต ิเช่นอุบัติเหตุท าให้ถึงแกความตาย ให้แนบใบแจ้ง

ความบันทึกประจ าวันของสถานีต ารวจที่เกิดเหตุ พร้อมใบรับรองแพทย์ และแนบหลักฐานอื่นๆ 
(ถ้ามี) มาประกอบด้วย  

 3.3 กรณีการตายที่เกิดจากการท ารา้ยตวัเองหรือถูกท าร้าย เช่นฆ่าตัวตาย หรือ
ถูกฆาตกรรม ให้หน่วยงานตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาสาเหตุการตาย และสรุปผลการตายวา่เกิดจาก              
การประพฤติชั่วอยา่งรา้ยแรงของตนเองหรือไม่ และแนบหลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) มาประกอบด้วย 

 4. แบบสรุปบ าเหน็จปกติของทายาทผูต้าย  
 5. ค ารับรองของผู้ขอรับบ าเหน็จปกติ 
 6. รายการสอบสวนบ าเหน็จปกติ 
 7. ให้หน่วยงานต้นสังกัดด าเนินการสอบสวนการเป็นทายาท (ปค 14) ของผู้ตาย

ทุกคนที่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ ถ้าไม่สะดวกใหท้ายาทน าหนังสือจากหน่วยงานต้นสังกัด ขอความ
ร่วมมือให้ทีว่่าการเขตหรอือ าเภอที่มีทายาทหรือภมูิล าเนาอยู่สอบสวนการเป็นทายาทได้ 

 8. ในกรณีที่ทายาทเป็นบิดามารดาให้แนบทะเบียนสมรสหรือทะเบียนหย่า          
ส่วนกรณีที่บิดามารดาของผู้ตาย มิได้จดทะเบียนสมรสให้แนบส าเนาทะเบียนรับรองบุตรผู้ตาย หากไม่มีบิดา
จะไม่มีสิทธิรับบ าเหน็จปกต ิ

 9. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนของทายาททุกคน  
 10 ส าเนาทะเบียนบ้านของทายาททุกคน 
 11 ส าเนาทะเบียนสมรสหรือส าเนาใบส าคัญการสมรส หรือส าเนาทะเบียนการหย่า (ถ้ามี)  
 12 ส าเนาทะเบียนรับบุตรบุญธรรม กรณีทายาทเป็นบุตรบุญธรรมของผู้ตาย 
 13 ส าเนาทะเบียนรับรองบุตร กรณีทายาทเป็นบุตรนอกสมรสของบิดา (ผู้ตาย) ทั้งนี้ 

หากบิดา (ผู้ตาย) ไม่ได้จดทะเบียนรับรองบุตรไว้ ใหห้น่วยงานต้นสังกัดสอบสวนว่าเป็นบุตรนอกสมรสที่
บิดารับรองโดยพฤตินัยหรือไม่ โดยสอบสวนมารดาและพยานที่รู้เห็นว่าบิดาได้ส่งเสียเลี้ยงดู ให้ใช้นามสกุลบิดา 
หรือมีระบุว่าเป็นบิดาในสูติบัตร และสังคมรับรู้การเป็นบิดาและบุตร เป็นหลักฐานประกอบ พรอ้มทั้ง
แนบส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบียนของผู้ให้ปากค าดว้ย 

 14 กรณีทายาทเป็นผู้เยาว์ซึ่งยังไม่มีบัตรประจ าตัวประชาชน ให้แนบส าเนาสูติบัตรและ
ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 15 กรณีบุตรที่ไม่สามารถเซ็นชื่อเองได้ ให้พิมพ์ลายนิ้วมือและให้บิดาหรือมารดา
เซ็นชื่อก ากับทุกแห่ง 

 16 กรณีทายาทเป็นบิดา - มารดา ให้แนบส าเนาทะเบียนสมรสหรือส าเนาใบส าคัญ
การสมรส เพื่อแสดงว่าเป็นบิดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้ตาย ทั้งนี้ กรณีบิดา - มารดา ถึงแก่กรรมไปก่อนแล้ว 



15 

 

ให้แนบส าเนาใบมรณะบัตร หรือส าเนาทะเบียนคนตาย หากไม่มีเอกสารดังกล่าว ให้ทายาทหรือคนใกล้ชิด 
2 คนขึ้นไป ยื่นค าร้องที่วา่การอ าเภอ หรือส านกังานเขตตามภูมิล าเนาที่มีชือ่อยูใ่นทะเบียนบ้านเพื่อด าเนินการ
สอบสวนการเป็นทายาท (ปค.14) โดยให้การยืนยนัการทางเจ้าหน้าที่ในการถึงแก่กรรมของบิดา - มารดา 
และน าหนังสือทางราชการที่ออกไปให้เป็นหลักฐานประกอบ 

 17. กรณีมีลายพิมพ์นิ้วมอื ใหม้ีผู้รับรองลายพิมพ์นิ้วมือข้างที่ใช้พิมพ์ 2 คน โดยวงเล็บ
ชื่อและต าแหน่งผู้รับรองให้ชัดเจนและรับรองว่าเป็นลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มือข้างที่ใช้พิมพ์ของผู้พิมพจ์ริง 

     
 
 
 
 
 
 
 
 


