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คำนำ 

สำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ในฐานะหน่วยงานที่มีภารกิจเกี่ยวกับราชการ

ทางการเมือง เพื่อสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ประสานนโยบายระหว่างกระทรวง  รวมถึงสนับสนุน             

การปฏิบัติงานของข้าราชการการเมืองในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญของการ

ดำเนินงานขอรับบำเหน็จ บำนาญ ของข้าราชการการเมือง ซึ่งเป็นสิทธิประโยชน์อันพึงได้รับของ

ข้าราชการการเมืองผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง เพื่อตอบแทนการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดประโยชน์

แก่ทางราชการ เมื่อพน้จากตำแหน่ง ยังคงไว้ซึ่งสทิธิ์และสวัสดิการเป็นเกียรตยิศสืบต่อไป 
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ให้ผู้ปฏิบัติงานหรอืผูส้นใจใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานต่อไป 
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ความเป็นมาและความสำคัญ  
 

สำนักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกับราชการทางการเมือง  

เพื่อสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี และประสานนโยบายระหว่างกระทรวง รวมถึงสนับสนุน 

การปฏิบัติงานของข้าราชการการเมือง ในการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐบาลให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบกับพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ

ข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ กำหนดให้ข้าราชการการเมืองเมื่อ พ้นจากตำแหน่งมีสิทธิได้รับบำเหน็จ 

บำนาญ ตามสิทธิอันพึงได้รับ เพื่อเป็นการสร้างขวัญกำลังใจ และตอบแทนการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิด

ประโยชน์แก่ทางราชการในระหว่างการดำรงตำแหน่ง  
 

เพื่อให้การดำเนินงานขอรับบำเหน็จ บำนาญ ของข้าราชการเมือง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์ที่กำหนด สำนักงานรัฐมนตรีจึงได้จัดทำคู่มือการดำเนินงาน 

ขอรับบำเหน็จ บำนาญ ของข้าราชการการเมือง เพื่อให้บุคลากรในสังกัด ตลอดจนผู้ที่สนใจสามารถใช้

เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน หรอืปรับใช้ให้เกิดประโยชน์ตามความเหมาะสมต่อไป 

 

 

 

 ๑.๑ เพื่อให้บุคลากรในสังกัดสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ตลอดจนผู้ที่สนใจ 

สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  หรือใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงในการดำเนินงานขอรับบำเหน็จ 

บำนาญ ของข้าราชการการเมอืง ให้ถูกต้อง เหมาะสม ตามระเบียบหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

๑.๒ เพื่อให้บุคลากรในสังกัดสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ ในกรณีที่มีการโยกย้าย         

ตำแหน่งงาน 

๑.๓ ผู้บังคับบัญชาสามารถใช้เป็นข้อมูลในการติดตามงานให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ในแต่ละ

ขั้นตอนปฏิบัติ 

 

 

๑. วัตถุประสงค ์(Objectives) 

 

คู่มือการดำเนินงานขอรับ บำเหน็จ บำนาญ  

ของข้าราชการการเมอืง 
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  คู่มือฉบับนี้ใช้เป็นกรอบแนวทาง และมาตรฐานในการดำเนินงานขอรับบำเหน็จ บำนาญ 

ของข้าราชการการเมือง ซึ่งครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการตรวจสอบคุณสมบัติ เช่น ตำแหน่งที่ได้รับ

แต่งตั้ง ระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง และสิทธิอันพึงได้รับ ฯลฯ รวมไปถึงขั้นตอน วิธีการ เทคนิค และ

การตดิตามผลการดำเนินงานการเสนอขอรับบำเหน็จ บำนาญ ให้แก่ข้าราชการการเมอืง 

 

 

 

  ๓.๑ “บำเหน็จ” หมายความว่า เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมาซึ่งจ่ายครั้งเดียว 

๓.๒ “บำนาญ” หมายความว่า เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมาซึ่งจ่ายเป็น 

รายเดือน 

๓.๓ “ข้าราชการการเมือง” หมายความว่า บุคคลซึ่งเป็นหรือถือว่าเป็นข้าราชการ

การเมืองตามกฎหมายว่าด้วยข้าราชการการเมืองหรือกฎหมายอื่น ในส่วนของกระทรวงศึกษาธิการ 

ประกอบด้วย 

๓.๓.๑ รัฐมนตรวี่าการกระทรวงศึกษาธิการ  

๓.๓.๒ รัฐมนตรช่ีวยว่าการกระทรวงศกึษาธิการ  

๓.๓.๓ ที่ปรึกษารัฐมนตรวี่าการกระทรวงศึกษาธิการ  

๓.๓.๔ ที่ปรึกษารัฐมนตรช่ีวยว่าการกระทรวงศกึษาธิการ  

๓.๓.๕ เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศกึษาธิการ  

๓.๓.๖ ผูช่้วยเลขานุการรัฐมนตรวี่าการกระทรวงศึกษาธิการ  

ทั้งนี ้ตำแหน่ง ผู้ช่วยรัฐมนตรปีระจำกระทรวงศึกษาธิการ ไม่ใชข่้าราชการการเมืองตามพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการการเมอืง พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

๓.๔ “เวลาราชการสำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญ” หมายความว่า เวลาราชการที่ข้าราชการ

รับราชการมาตั้ งแต่ต้นจนถึงวันสุดท้ายที่ ได้รับเงินเดือนตามเกณฑ์และวิธีการที่บัญญั ติ ไว้ใน

พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔  

๓.๕ “เงินเดือนเดือนสุดท้าย” หมายความว่า เงินเดือนที่ได้รับจากเงินงบประมาณประเภท

เงินเดือนเดือนสุดท้ายที่ออกจากราชการ รวมทั้งเงินเพิ่มพิเศษรายเดือนสำหรับค่าวิชาและหรือเงินเพิ่ม

การเลื่อนฐานะและหรือสำหรับประจำตำแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติ และหรือสำหรับการสู้รบ และ

หรอืสำหรับการปราบปรามผูก้ระทำความผดิ แต่ไม่รวมถึงเงินเพิ่มอย่างอื่น ๆ  

3. คำจำกัดความ (Definition) 

๒. ขอบเขต (Scope) 
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๓.๖ “อายุความ” หมายความว่า ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดให้ใช้สิทธิเรียกร้อง สิทธิฟ้อง 

หรอืสิทธิร้องทุกข์ 

๓.๗ “เหตุทดแทน” หมายความว่า บำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน ให้แก่ข้าราชการซึ่งออกจาก

ประจำการเพราะเลิกหรือยุบตำแหน่งหรือซึ่งมีคำสั่งให้ออกโดยไม่มีความผิด หรือซึ่งออกตามบทบัญญัติ

ในรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย หรอืทหารซึ่งออกจากกองหนุนเบีย้หวัด 

๓.๘ อักษรย่อ ตำแหน่ง/หน่วยงาน สำคัญ 

ชื่อตำแหน่ง/หน่วยงาน อักษรย่อ 

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ สป.ศธ. 

สำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศกึษาธิการ สร.ศธ. 

สำนักอำนวยการ สอ. 

ปลัดกระทรวงศกึษาธิการ ป.ศธ. 

หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี  หน.สร. 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป หน.บท. 
 

 

 

 

  ๔.๑ หัวหนา้สำนักงานรัฐมนตร ีกระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่ ดังนี้ 

- กำกับ ดูแล ติดตาม การดำเนินงาน และให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน         

- ให้คำปรึกษาในการแก้ไขปัญหาที่มคีวามยุ่งยาก ซับซ้อน ในการปฏิบัติงาน 

  ๔.๒ หัวหน้างานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ควบคุม ส่งเสริม สนับสนุน ให้คำแนะนำในเบื้องต้น 

และตรวจสอบการดำเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนด 

๔.๓ เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบ มีหน้าที่ดังนี้ 

- ติดตามข่าวสารและปรับปรุงแนวทางการเสนอขอรับบำเหน็จ บำนาญ ของ

ข้าราชการการเมอืง 

- ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ ประกอบการดำเนินงานการเสนอขอรับบำเหน็จ 

บำนาญ ของข้าราชการการเมอืง 

- ประสานสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อตรวจสอบแนวทางการดำเนินงาน

ใหเ้ป็นปัจจุบัน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

- จัดทำฐานข้อมูลการดำรงตำแหน่งของข้าราชการการเมือง และตรวจสอบสิทธิ 

ของข้าราชการการเมืองผู้มีคุณสมบัติและความประสงค์จะเสนอขอรับบำเหน็จ บำนาญ ตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการเสนอขอรับบำเหน็จ บำนาญ  
 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
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ชื่อกระบวนการ : การเสนอเรื่องขอรับ บำเหน็จ บำนาญ ของข้าราชการการเมอืง 

ข้อกำหนดที่สำคัญ : ๑. กฎหมาย และระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ๒. แบบฟอร์มที่กำหนด 

ตัวชี้วัด : ร้อยละของจำนวนเรื่องการเสนอขอรับ บำเหน็จ บำนาญ ของข้าราชการการเมือง ที่สามารถ

ดำเนินการได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูร้ับผิดชอบ 

๑. ข้าราชการการเมอืงผู้มีสทิธิ

และความประสงค์ขอรับบำเหน็จ 

บำนาญ ยื่นแบบขอรับเบ้ียหวัด 

บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ 

บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงิน

ทดแทนขา้ราชการวสิามัญ 

ออกจากราชการ (แบบคำขอ 

๕๓๐๐) พร้อมเอกสารหลักฐาน

ท่ีเกี่ยวข้อง 

   

ยื่นแสดงความประสงค ์

เอกสารหลักฐาน 
 

 
 

 

 

   ตรวจสอบสิทธิ  

   และเอกสารหลักฐาน 

   ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

๑ วันทำการ - เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ 

๒. เจ้าหนา้ทีผู่้รับผิดชอบ

ตรวจสอบสิทธิ และเอกสาร

หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง  

๓. เสนอหัวหน้างานบริหารท่ัวไป 

เพื่อพิจารณาตรวจสอบ 

ความถูกต้องครบถ้วน 

ของเอกสาร 

 
 

 

 เสนอ หน.บท. พจิารณา 

 

 

๓๐ นาที ๑. หัวหนา้งานบริหาร

ท่ัวไป 

๒. เจ้าหนา้ที ่

  ผู้รับผิดชอบ 

๔. จัดทำหนังสอืเสนอหัวหน้า

สำนักงานรัฐมนตรี ลงนามถึง

ปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร  

เพื่อพิจารณาดำเนนิการ 

ตามอำนาจหน้าท่ีต่อไป 

 
 

เสนอ หน.สร. ลงนาม 

ในหนังสอืถึง ป.ศธ. 

 

 

๓๐ นาที ๑. หัวหนา้สำนักงาน 

  รัฐมนตรี 

๒. เจ้าหนา้ที ่

  ผู้รับผิดชอบ 

๕. ออกเลขท่ีหนังสอื 

สำเนาเร่ืองไวเ้ป็นหลักฐาน  

และนำส่งสำนักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร 

 
 

 

ส่งเร่ือง 

 

 

๓ นาที - เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ 

 

 

๕. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
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ขั้นตอนที่ ๑ ยื่นแสดงความประสงค์ เอกสารหลักฐาน 

ข้าราชการการเมืองผู้มีสิทธิและความประสงค์ขอรับบำเหน็จ บำนาญ ยื่นแบบขอรับ 

เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงินทดแทนข้าราชการวิสามัญออกจาก

ราชการ (แบบคำขอ ๕๓๐๐) พร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้

๑. สำเนาประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งใหด้ำรงตำแหน่ง 

๒. สำเนาประกาศ/คำสั่งใหพ้้นจากตำแหน่ง 

๓. สำเนาบัตรประชาชน 

๔. สำเนาทะเบียนบ้าน 

๕. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ/สกุล (ในกรณีที่มกีารเปลี่ยนชื่อ/สกุล) 

๖. สำเนาสมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร 
 

ขั้นตอนที่ ๒ ตรวจสอบสิทธิและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบสิทธิ และเอกสารหลักฐานที่ เกี่ยวข้อง  

โดยพิจารณาจากองค์ประกอบดังนี้ 

๑. การดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง ต้องเป็นบุคคลซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้รับ

ราชการในตำแหน่งตามความในมาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการการเมือง พ.ศ. 

๒๕๓๕ ซึ่งในส่วนของกระทรวงศกึษาธิการ ประกอบด้วยตำแหน่ง ดังนี้ 

๑.๑ รัฐมนตรวี่าการกระทรวงศึกษาธิการ  

๑.๒ รัฐมนตรช่ีวยว่าการกระทรวงศกึษาธิการ 

๑.๓ ที่ปรึกษารัฐมนตรวี่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

๑.๔ ที่ปรึกษารัฐมนตรช่ีวยว่าการกระทรวงศกึษาธิการ 

๑.๕ เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศกึษาธิการ  

๑.๖ ผูช่้วยเลขานุการรัฐมนตรวี่าการกระทรวงศึกษาธิการ  

 

 

 

 

 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
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๒. เงินเดือนและเงินประจำตำแหน่ง อ้างอิงจากพระราชบัญญัติเงินประจำตำแหน่ง  

พ.ศ. ๒๕๓๘ และพระราชกฤษฎีกาการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการการเมือง (ฉบับที่ ๔)  

พ.ศ. ๒๕๕๔ ตามตารางสรุป ดังนี้ 
 

ตำแหน่ง 
อัตรา 

(ตำแหน่ง) 

เงินเดอืน 

(บาท) 

เงินประจำตำแหน่ง 

(บาท) 

รัฐมนตรวี่าการกระทรวง - ๗๓,๒๔๐ ๔๒,๕๐๐ 

รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง - ๗๒,๐๖๐ ๔๑,๕๐๐ 

ที่ปรึกษารัฐมนตรี เท่ากับจำนวน 

รัฐมนตรี 

๔๗,๒๕๐ ๑๐,๐๐๐ 

เลขานุการรัฐมนตรวี่าการ 

กระทรวง 

เท่ากับจำนวน 

รัฐมนตรวี่าการ

กระทรวง 

๔๔,๓๑๐ ๔,๙๐๐ 

ผูช่้วยเลขานุการรัฐมนตรี 

ว่าการกระทรวง 

เท่ากับจำนวน 

รัฐมนตรีช่วยว่าการ

กระทรวง 

๓๙,๗๑๐ ๔,๔๐๐ 

 

๓. สิทธิในการขอรับบำเหน็จ บำนาญ อ้างอิงจากพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ

ข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ โดยสรุป ดังนี้ 

๓.๑ ต้องได้รับเงนิเดือนจากเงนิงบประมาณประเภทเงนิเดือน 

๓.๒ มีเวลาราชการสำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญไมต่่ำกว่าหนึ่งปีบริบูรณ์  

๓.๓ สิทธิในการขอบำเหน็จบำนาญปกติตามพระราชบัญญัตินี้ ใหม้ีอายุความสามปี 

๓.๔ สิทธิในบำเหน็จหรอืบำนาญเป็นสิทธิเฉพาะตัว จะโอนไม่ได้ 

๓.๕ ข้าราชการการเมอืงมีสทิธิได้รับบำเหน็จบำนาญปกติดว้ย “เหตุทดแทน” 

๓.๖ ข้าราชการการเมืองตำแหน่งรัฐมนตรีซึ่งได้รับราชการในตำแหน่งข้าราชการ

การเมืองมาแล้วและมีเวลาราชการในตำแหน่งข้าราชการการเมืองรวมกันไม่น้อยกว่าสี่ปีบริบูรณ์  

เมื่อออกจากตำแหน่งและไม่ประสงค์จะรับบำเหน็จบำนาญตามบทความในพระราชบัญญัตินี้  

โดยประการอื่น ก็ใหม้ีสทิธิรับบำนาญเดือนละสองพันบาท 

๓.๗ ข้าราชการการเมืองผู้ใดซึ่งต้องออก หรือพ้นจากตำแหน่งโดยผลของรัฐธรรมนูญ

แห่งราชอาณาจักรไทยและยังมิได้รับบำเหน็จบำนาญสำหรับการรับราชการในตอนที่ต้องออกหรือพ้น

จากตำแหน่ง ถ้าภายหลังกลับเข้ารับราชการใหม่เป็นข้าราชการการเมือง ให้นับเวลาราชการสำหรับ

คำนวณบำเหน็จบำนาญก่อนออกหรอืพ้นจากตำแหน่งต่อเนื่องกับการรับราชการในตอนหลัง 
 



7 
 

 
 

ขั้นตอนที่ ๓ เสนอหัวหน้างานบริหารทั่วไปพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับบำเหน็จ บำนาญ  

ของข้าราชการการเมือง เสนอหัวหน้างานบริหารทั่วไป เพื่อพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

ของเอกสาร 
 

ขั้นตอนที่ ๔ เสนอหัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรีพิจารณาลงนามในหนังสือถึงปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำหนังสือ เสนอหัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรีลงนามถึง

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ในฐานะหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ เพื่อพิจารณาดำเนินการ

ตามอำนาจหน้าที่ต่อไป  

หมายเหตุ เนื่องจากสำนักงานรัฐมนตรี ไม่ได้มีฐานะเป็นนิติบุคคลตามความในมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ .ศ. ๒๕๓๔ การดำเนินการด้านงบประมาณ ของสำนักงานรัฐมนตรี  

จึงตอ้งดำเนินการผ่านสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร 
 

ขั้นตอนที่ ๕ ส่งเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือ สำเนาเรื่องไว้เป็นหลักฐาน แนบเอกสารหลักฐานที่ เกี่ยวข้อง  

และนำส่งสำนักงานปลัดกระทรวงศกึษาธิการ (กลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ สอ.สป.) 

 

 

 
 

ในการดำเนินงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยทั่วไป มีข้อกำหนดและระยะเวลา 

การดำเนินงานเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพ  โดยกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

ตามแนวทางเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ จากองค์ประกอบ ดังนี ้

๑) การใช้ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา (Historical Standard) : อาศัยข้อมูลสถิติการปฏิบัติงาน

ย้อนหลังในช่วงระยะเวลา ๕ ปี นำมากำหนดเป็นมาตรฐานการดำเนินงาน 

๒) การเปรียบเทียบกับผลการปฏิบัติงานของบุคคลอื่น (Market Standard) : เปรียบเทียบ

ผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานอื่น  หรือบุคคลอื่น นำมากำหนดเป็น

มาตรฐานการดำเนินงาน 

๓) การศึกษาจากการปฏิบัติงาน (Engineering Standard) : เป็นการอาศัยหลักเกณฑ์การ

คำนวณ เพื่อใช้คน้หาเวลามาตรฐานในการปฏิบัติงาน (Standard Time) 

๔) มาตรฐานแบบอัตวิสัย (Subjective Standard) : เป็นวิธีการที่ผู้บังคับบัญชาเฝ้าสังเกต

การปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา แล้วนำมากำหนดเป็นมาตรฐาน 
 

๗. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 

 



8 
 

 
 

จากผลการพิจารณาองค์ประกอบข้างต้น จึงกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของการ

ดำเนนิงานขอรับบำเหน็จ บำนาญ ของขา้ราชการการเมอืง ใน ๔ ขั้นตอน จำนวน ๗ มาตรฐาน ดังนี้ 

ขั้นตอนการตรวจสอบสิทธิและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

มาตรฐานที่ ๑ จัดเตรียมฐานข้อมูลประวัติข้าราชการการเมือง และปรับปรุงข้อมูลให้เป็น

ปัจจุบัน 

มาตรฐานที่ ๒ ตรวจสอบสิทธิและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ได้ภายใน ๓๐ นาที 

หลังจากได้รับเอกสารหลักฐานที่กำหนดครบถ้วน 

ขั้นตอนการเสนอหัวหน้างานบริหารทั่วไปพิจารณา 

มาตรฐานที่ ๓ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร ได้ภายใน ๓๐ นาที หลังจาก

ได้รับการเสนอเรื่องจากเจา้หนา้ที่ผู้รับผดิชอบ 

ขั้นตอนการเสนอหัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรีพิจารณาลงนามในหนังสือถึง

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

มาตรฐานที่ ๔ จัดทำหนังสือส่งเรื่องเสนอหัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี ได้ถูกต้อง ไม่มี 

การแก้ไขสาระสำคัญ ไม่น้อยกว่ารอ้ยละ ๙๕ ของจำนวนหนังสือส่งเรื่องทั้งหมด 

ขั้นตอนการส่งเรื่อง 

มาตรฐานที่ ๕ มีเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอเรื่องขอรับบำเหน็จ บำนาญ ของ

ข้าราชการการเมอืง ครบถ้วน ไม่น้อยกว่ารอ้ยละ ๙๐ ของจำนวนเรื่องทั้งหมด 

มาตรฐานที่ ๖ มีการประสานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ สอ.สป. (ในฐานะ

หัวหนา้หน่วยงานที่ปฏิบัติหน้าที่ดา้นการเงนิและการเบิกจ่ายงบประมาณ) ก่อนการส่งเรื่องทุกครั้ง 

มาตรฐานที่ ๗ ส่งเรื่องถึงสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายใน ๑ วันทำการ 

นับตั้งแต่วันทีไ่ด้รับเอกสารครบถ้วน   
 

 

 
 

คู่มือการดำเนินงานขอรับบำเหน็จ บำนาญ ของข้าราชการการเมือง จัดทำขึ้นเพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบกระบวนการนี้ ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐาน       

การปฏิบัติงานที่กำหนดไว้  เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ทั ้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 

สามารถตอบสนองความต้องการและสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการได้ ทั้งนี้ จะใช้การติดตาม

ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูท้ี่รับผดิชอบกระบวนการเปรียบเทียบกับตัวชีว้ัดสำคัญและค่าเป้าหมาย

ที่กำหนดเป็นมาตรฐานของกระบวนการ โดยประเมินผลการปฏิบัติ งานเทียบกับมาตรฐาน              

ของกระบวนการที่กำหนดไว้ และกำหนดระบบการประเมนิผลตัวชี้วัดของกระบวนการ ดังนี้ 

๘. ระบบการติดตามประเมินผล (Evaluation) 
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ตัวชี้วัดผลลัพธ์ของกระบวนการ :  ร้อยละของจำนวนเรื่องการเสนอขอรับ บำเหน็จ บำนาญ 

ของข้าราชการการเมือง ที่สามารถดำเนินการได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
 

 

ตัวชี้วัดภายใน 

กระบวนการ 

ค่าเปา้หมาย 

(มาตรฐาน) 
แนวทางการประเมิน 

ความถี ่

ในการ

ประเมนิ 

วิธีการประเมิน 

1. มกีารปรับปรุงฐานข้อมูล 

การดำรงตำแหน่ง และข้อมูล

การได้รับเงินเดอืน ของ

ข้าราชการการเมอืง ให้เป็น

ปัจจุบัน 

ทุกครัง้ 

(ร้อยละ 100) 

พจิารณาจากแบบแสดงประวัต ิ

การดำรงตำแหน่งข้าราชการ

การเมอืง ว่ามีการปรับปรุงให้

ถูกต้อง เป็นปัจจุบันหรือไม่ 

๖ เดอืน ตรวจสอบจากประกาศ/คำสั่ง/

กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี ้

1. ข้อมูลการดำรงตำแหน่ง

พจิารณาจากประกาศ/คำสั่ง

แต่งตัง้ให้ดำรงตำแหน่ง และ

ประกาศ/คำสั่งให้พ้นจาก

ตำแหน่ง 

2. เงินเดอืน และเงนิประจำ

ตำแหน่ง พิจารณาจาก 

พ.ร.บ. เงินประจำตำแหน่ง 

พ.ศ. ๒๕๓๘ และ พ.ร.ฎ. 

การปรับอัตราเงนิเดือนของ

ข้าราชการการเมอืง  

(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๕๔  

2. มกีารตรวจสอบว่ามีการ

แก้ไขเพิ่มเตมิหลักเกณฑ ์

การขอรับบำเหน็จ บำนาญ 

หรือไม ่

ทุกครัง้ 

(ร้อยละ 100) 

พจิารณาจากพระราชบัญญัติ

บำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแกไ้ข

เพิ่มเตมิ 

 

รายปี ๑. ตรวจสอบจากหลักเกณฑ ์

ท่ีใชด้ำเนนิการในอดีต 

เปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์  

ในปัจจุบัน  

๒. ประสานกลุ่มบริหารงาน

คลังและสินทรัพย์ สอ.สป.  

(ในฐานะหน่วยงานท่ี

ดำเนนิงานดา้นการเงินและ

งบประมาณ) เพื่อตรวจสอบ

หลักเกณฑ์และแนวทางการ

ดำเนนิการท่ีถูกต้อง 
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ตัวชี้วัดภายใน 

กระบวนการ 

ค่าเปา้หมาย 

(มาตรฐาน) 
แนวทางการประเมิน 

ความถี ่

ในการ

ประเมนิ 

วิธีการประเมิน 

๓. มีการตรวจสอบและ

ยนืยันขอ้มูลประกอบการ

ขอรับบำเหน็จ บำนาญ  

ของขา้ราชการการเมอืง 

ทุกครัง้ 

(ร้อยละ 100) 

พจิารณาจากความถูกต้องของ

ข้อมูลส่วนบุคคลที่กรอกในแบบ

คำขอ ๕๓๐๐ เปรียบเทียบกับ

ข้อมูลอ้างองิอื่น ๆ  

รายปี 1. ตรวจสอบข้อมูลส่วนบุคคล

จากเอกสารประกอบการ

แต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง

ข้าราชการการเมอืง เช่น แบบ

สรุปประวัตกิารเสนอเร่ืองการ

แต่งต้ังขา้ราชการการเมอืง , 

แบบข้อมูลประกอบการเสนอ

เร่ืองการแต่งตัง้ข้าราชการ

การเมอืง ฯลฯ  

2. ประสานข้าราชการ

การเมอืงผู้มีความประสงค์

ขอรับบำเหน็จ บำนาญ  

เพื่อขอทราบขอ้มูลโดยตรง 

๔. การใชแ้บบฟอร์มและ

เอกสารหลักฐาน

ประกอบการขอรับบำเหน็จ 

บำนาญ ตอ้งเป็นไปตามท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด 

 ทุกครัง้ 

(ร้อยละ ๑๐๐) 

พจิารณาจากแบบฟอร์มและ

เอกสารหลักฐานประกอบ 

การขอรับบำเหน็จ บำนาญ  

ว่าเป็นไปตามทีก่ระทรวงการคลงั 
กำหนด หรอืไม ่

รายปี ๑. ตรวจสอบจากกฎระเบียบ 

ท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนนิงาน

ขอรับบำเหน็จ บำนาญ  

๒. ประสานกระทรวงการคลัง 

เพื่อตรวจสอบการใช้

แบบฟอร์มและเอกสาร

หลักฐานประกอบ ฯ ท่ีถูกต้อง  

๕. ร้อยละของจำนวนเร่ือง

เสนอขอรับบำเหน็จ บำนาญ 

ของขา้ราชการการเมอืง  

ท่ีดำเนนิการส่งเร่ืองถึง  

สป.ศธ. ได้ภายใน  

๑ วันทำการ นับตัง้แตว่ันท่ี

ได้รับเอกสารครบถ้วน   

ร้อยละ ๙๐ พจิารณาจากการดำเนนิงาน

ของผู้รับผิดชอบว่าสามารถ 

ส่งเร่ืองถึง สป.ศธ. ได้ภายในเวลา

ท่ีกำหนด คิดเทียบเป็นร้อยละ 

จากจำนวนคร้ังท่ีดำเนนิการ  

รายปี ตรวจสอบจากแบบทะเบียน

หนังสอืส่ง และวันท่ีลงทะเบียน

รับเร่ืองของ สป.ศธ. 
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๙.๑ พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ 

๙.๒ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 

๙.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการการเมอืง พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

๙.๔ พระราชบัญญัติเงินประจำตำแหน่ง พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

๙.๕ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  

๙.๖ พระราชกฤษฎีกาการปรับอัตราเงินเดอืนของขา้ราชการการเมอืง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๙.๗ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 

 

 
 

๑๐.๑  แบบขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงินทดแทน

ข้าราชการวิสามัญออกจากราชการ (แบบคำขอ ๕๓๐๐) 

1๐.๒  ตัวอย่างแบบแสดงประวัติการดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง 

1๐.๓  ตัวอย่างหนังสอืส่งเรื่องถึงสำนักงานปลัดกระทรวงศกึษาธิการ 

 

 

๙. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 

 

 

1๐. แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (Form) 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

ภาคผนวก  ก  ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  ภาคผนวก  ข  แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  ก 

ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  

 

 



 

ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ : การเสนอเรื่องขอรับ บำเหน็จ บำนาญ ของข้าราชการการเมอืง 
 

ลำดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา

ดำเนนิการ 

มาตรฐานการปฏบัิตงิาน เอกสารการดำเนนิงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

ยื่นแสดงความประสงค ์

เอกสารหลักฐาน 

ข้าราชการการเมืองผู้มีสทิธิและ

ความประสงค์ขอรับบำเหน็จ บำนาญ 

ดำเนินการ ดังนี ้ 

๑. ตรวจสอบคุณสมบัติของตนเอง 

ในเบือ้งต้น 

2. กรอกข้อมูลส่วนบุคคลตามแบบ

ขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ 

บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ 

หรือเงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ 

ออกจากราชการ (แบบคำขอ 

๕๓๐๐) และลงนามรับรองข้อมูล 

๓. ย่ืนแบบคำขอพร้อมเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

- - 1. แบบขอรับเบี้ยหวดั 

บำเหน็จ บำนาญ 

บำนาญพิเศษ บำเหน็จ

ดำรงชีพ หรือเงิน

ทดแทนข้าราชการ

วิสามัญออกจาก

ราชการ (แบบคำขอ 

๕๓๐๐) และเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

๒. แบบแสดงประวัติ 

การดำรงตำแหน่ง

ข้าราชการการเมือง 

เจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

2  
 

ตรวจสอบสทิธ ิ

และเอกสารหลักฐาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบดำเนินการ

ตรวจสอบสิทธิ และเอกสารหลกัฐาน

ที่เกี่ยวข้องโดยพิจารณาจาก 

๑. การดำรงตำแหน่งข้าราชการ 

การเมือง 

๒. เงินเดือนและเงินประจำตำแหน่ง 

๓. สิทธิในการขอรับบำเหน็จ 

บำนาญ 

๑ วันทำการ 

 

๑. จัดเตรียมฐานข้อมูลประวัติข้าราชการ 

 การเมือง และปรับปรุงข้อมูล 

 ให้เป็นปัจจุบัน 

๒. ตรวจสอบสิทธิและเอกสารหลักฐาน 

 ที่เกี่ยวข้อง ได้ภายใน ๓๐ นาท ี

 หลังจากไดรั้บเอกสารหลกัฐาน 

 ที่กำหนดครบถ้วน 

 
 



 

ลำดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา

ดำเนนิการ 

มาตรฐานการปฏบัิตงิาน เอกสารการดำเนนิงาน ผู้รับผิดชอบ 

3  

 

 

 

เสนอ หน.บท. พิจารณา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ รวบรวม

เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับ

บำเหน็จ บำนาญ ของข้าราชการ

การเมือง เสนอ หน.บท.  

เพื่อพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของเอกสาร 

๓0  นาที ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของ

เอกสาร ได้ภายใน ๓๐ นาที หลังจาก

ไดรั้บการเสนอเร่ืองจากเจ้าหนา้ที่

ผู้รับผดิชอบ 

แบบขอรับเบี้ยหวดั 

บำเหน็จ บำนาญ บำนาญ

พิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ 

หรือเงินทดแทนข้าราชการ

วิสามัญออกจากราชการ 

(แบบคำขอ ๕๓๐๐) และ

เอกสารหลักฐานที่

เกี่ยวข้อง 

๑. หน.บท. 

๒. เจ้าหน้าที ่

 ผู้รับผดิชอบ 

4  
 

 

เสนอ หน.สร. ลงนาม 

ในหนังสือถึง ป.ศธ. 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ จัดทำหนังสือ

เสนอ หน.สร. ลงนามถงึ ป.ศธ.  

ในฐานะหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ

งบประมาณ เพื่อพิจารณาดำเนินการ

ตามอำนาจหน้าที่ต่อไป 

๓0  นาที จัดทำหนงัสือส่งเรื่องเสนอ หน.สร.  

ไดถู้กต้อง ไม่มกีารแก้ไขสาระสำคญั  

ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๙๕ ของจำนวน

หนังสือสง่เรื่องทัง้หมด 

หนังสือนำส่งเรื่อง ๑. หน.สร. 

๒. เจ้าหน้าที ่

 ผู้รับผดิชอบ 

๕  

 

 

ส่งเรื่อง 

ออกเลขทีห่นังสือ สำเนาเรื่องไว้เป็น

หลักฐาน แนบเอกสารหลักฐานที่

เกี่ยวข้อง และนำสง่ สป.ศธ.  

(กลุ่มบรหิารงานคลงัและสินทรัพย์ 

สอ.สป.) 

๓  นาที 

 

๑. มีเอกสารหลกัฐานประกอบการ 

 เสนอเร่ืองขอรับบำเหน็จ บำนาญ ของ 

 ข้าราชการการเมืองครบถ้วน  

 ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๙๐ ของจำนวน 

 เรื่องทั้งหมด 

๒. มีการประสานหัวหน้ากลุ่ม 

 บรหิารงานคลงัและสินทรัพย์ สอ.สป. 

 ก่อนการส่งเรื่องทกุคร้ัง 

๓. ส่งเรื่องถึง สป.ศธ. ภายใน  

 ๑ วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับ 

 เอกสารครบถ้วน  

๑. หนังสือนำส่งเรื่อง 

๒. แบบขอรับเบี้ยหวัด 

บำเหน็จ บำนาญ 

บำนาญพิเศษ บำเหน็จ

ดำรงชีพ หรือเงิน

ทดแทนข้าราชการ

วิสามัญออกจาก

ราชการ (แบบคำขอ 

๕๓๐๐) และเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  ข 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

• แบบขอรับเบีย้หวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ           

หรอืเงินทดแทนข้าราชการวิสามัญออกจากราชการ (แบบคำขอ ๕๓๐๐)  

• ตัวอย่างแบบแสดงประวัติการดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมอืง  

• ตัวอย่างหนังสอืส่งเรื่อง 



 

 
 
 

 
 

แบบขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ 

 หรอืเงนิทดแทนข้าราชการวิสามัญออกจากราชการ (แบบคำขอ ๕๓๐๐) 



 

 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 



 

 

 
 
 



 
 

 

 

 

ลำดับ
ที ่

ชื่อ - นามสกุล ตำแหน่ง ระยะเวลา 
เงินเดือน 
(บาท) 

เงินประจำ
ตำแหน่ง 
(บาท) 

เป็นข้าราชการ 
บำนาญหรือไม่ 

(√) 

ประกาศ/คำสั่ง 
อ้างอิง 

๑ นาย xxxxx  xxxxx รัฐมนตรีว่าการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

๑ ม.ค. ๖๐ - ๓๐ ก.ย. ๖๒ 
(๒ ปี ๘ เดือน) 

๗๓,๒๔๐ ๔๒,๕๐๐ - ประกาศราชกิจจาฯ 
ลงวันที่ xx xxx xxxx 

๒ นาง xxxxx xxxxx รัฐมนตรีช่วยว่าการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

๑ ม.ค. ๖๐ - ๓๐ ก.ย. ๖๒ 
(๒ ปี ๘ เดือน) 

๗๒,๐๖๐ ๔๑,๕๐๐ - ประกาศราชกิจจาฯ 
ลงวันที่ xx xxx xxxx 

๓ นางสาว xxxxx xxxxx รัฐมนตรีช่วยว่าการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

๑ ม.ค. ๖๐ - ๓๐ ก.ย. ๖๒ 
(๒ ปี ๘ เดือน) 

๗๒,๐๖๐ ๔๑,๕๐๐ - ประกาศราชกิจจาฯ 
ลงวันที่ xx xxx xxxx 

๔ นาย xxxxx  xxxxx ที่ปรึกษารัฐมนตรีว่าการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

๑ ก.พ. ๖๐ - ๓๐ ก.ย. ๖๒ 
(๒ ปี ๗ เดือน) 

๔๗,๒๕๐ ๑๐,๐๐๐ - คำสั่ง ศธ. ที่ xxx/xxxx 
ลงวันที่ xx xxx xxxx 

๕ นาย xxxxx  xxxxx ที่ปรึกษารัฐมนตรีช่วยว่าการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

๑ ก.พ. ๖๐ - ๓๐ ก.ย. ๖๒ 
(๒ ปี ๗ เดือน) 

๔๗,๒๕๐ ๑๐,๐๐๐ √ คำสั่ง ศธ. ที่ xxx/xxxx 
ลงวันที่ xx xxx xxxx 

๖ นาย xxxxx  xxxxx ที่ปรึกษารัฐมนตรีช่วยว่าการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

๑ ก.พ. ๖๐ - ๓๐ ก.ย. ๖๒ 
(๒ ปี ๗ เดือน) 

๔๗,๒๕๐ ๑๐,๐๐๐ - คำสั่ง ศธ. ที่ xxx/xxxx 
ลงวันที่ xx xxx xxxx 

๗ นาย xxxxx  xxxxx ที่ปรึกษารัฐมนตรีช่วยว่าการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

๑ ก.พ. ๖๐ - ๓๐ ก.ย. ๖๒ 
(๒ ปี ๗ เดือน) 

๔๔,๓๑๐ ๔,๙๐๐ - คำสั่ง ศธ. ที่ xxx/xxxx 
ลงวันที่ xx xxx xxxx 

๘ นาง xxxxx xxxxx ที่ปรึกษารัฐมนตรีช่วยว่าการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

๑ ก.พ. ๖๐ - ๓๐ ก.ย. ๖๒ 
(๒ ปี ๗ เดือน) 

๓๙,๗๑๐ ๔,๔๐๐ √ คำสั่ง ศธ. ที่ xxx/xxxx 
ลงวันที่ xx xxx xxxx 

๙ นางสาว xxxxx xxxxx ที่ปรึกษารัฐมนตรีช่วยว่าการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

๑ ก.พ. ๖๐ - ๓๐ ก.ย. ๖๒ 
(๒ ปี ๗ เดือน) 

๓๙,๗๑๐ ๔,๔๐๐ - คำสั่ง ศธ. ที่ xxx/xxxx 
ลงวันที่ xx xxx xxxx 

ตัวอย่างแบบแสดงประวัติการดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง 



 

 
 
 

    บันทึกข้อความ   
ส่วนราชการ สำนักงานรัฐมนตรี งานบริหารทั่วไป ๐ ๒๖๒๘ ๖๑๕๓ ภายใน ๑๐๒๕                          . 

ที ่ ศธ ๐๑๐๐/                      วันที่                                                         . 

เรื่อง การขอรับบำเหน็จ บำนาญ ของข้าราชการการเมือง                                                          . 
 

เรียน  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

ด้วย xxxx xxxx อดีตข้าราชการการเมืองผู้ดำรงตำแหน่ง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  
มีความประสงค์ขอรับบำเหน็จบำนาญตามสิทธิอันพึงได้รับตามความในมาตรา ๖ มาตรา ๘ มาตรา ๙ มาตรา 
๑๑ และมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ 

 

สำนักงานรัฐมนตรี ขอเรียนว่า 
๑.  xxxx xxxx ดำรงตำแหน่ง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ระหว่างวันที่ xx xxxxx xxxx 

ถึงวันที่ xx xxxxx xxxx (x ปี x เดือน) รายละเอียดตามประกาศราชกิจจานุเบกษา เรื่อง แต่งตั้งรัฐมนตรี 
ประกาศ ณ วันที่ xx xxxx xxxx และ เรื่อง ให้รัฐมนตรีพ้นจากตำแหน่ง ประกาศ ณ วันที่ xx xxxx xxxx 

๒. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔  กำหนดให้ข้าราชการการเมือง
เมื่อพ้นจากตำแหน่งมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญด้วย “เหตุทดแทน” ทั้งนี้ ต้องมีระยะเวลาราชการสำหรับ
คำนวณบำเหน็จบำนาญไม่ต่ำกว่าหนึ่งปีบริบูรณ์ 

 

สำนักงานรัฐมนตรี พิจารณาแล้วเห็นว่า xxxx xxxx ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง  
เป็นระยะเวลาไม่ต่ำกว่าหนึ่งปีบริบูรณ์ จึงมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญตามความในพระราชบัญญัติบำเหน็จ
บำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และ xxxx xxxx ได้ยื่นแบบขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ 
บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงินทดแทนข้าราชการวิสามัญออกจากราชการ (แบบคำขอ ๕๓๐๐) พร้อมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว รายละเอียดดังแนบ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาดำเนินการต่อไป จักขอบคุณยิ่ง 
 
 
 

      (.........................................) 
       หวัหน้าสำนักงานรัฐมนตรี 

 

ตัวอย่างหนังสือส่งเรื่องถึงสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 



 

ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ : การเสนอเรื่องขอรับ บำเหน็จ บำนาญ ของข้าราชการการเมอืง 
 

ลำดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา

ดำเนนิการ 

มาตรฐานการปฏบัิตงิาน เอกสารการดำเนนิงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

ยื่นแสดงความประสงค ์

เอกสารหลักฐาน 

ข้าราชการการเมืองผู้มีสทิธิและ

ความประสงค์ขอรับบำเหน็จ บำนาญ 

ดำเนินการ ดังนี ้ 

๑. ตรวจสอบคุณสมบัติของตนเอง 

ในเบือ้งต้น 

2. กรอกข้อมูลส่วนบุคคลตามแบบ

ขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ 

บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ 

หรือเงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ 

ออกจากราชการ (แบบคำขอ 

๕๓๐๐) และลงนามรับรองข้อมูล 

๓. ย่ืนแบบคำขอพร้อมเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

- - 1. แบบขอรับเบี้ยหวดั 

บำเหน็จ บำนาญ 

บำนาญพิเศษ บำเหน็จ

ดำรงชีพ หรือเงิน

ทดแทนข้าราชการ

วิสามัญออกจาก

ราชการ (แบบคำขอ 

๕๓๐๐) และเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

๒. แบบแสดงประวัติ 

การดำรงตำแหน่ง

ข้าราชการการเมือง 

เจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

2  
 

ตรวจสอบสทิธ ิ

และเอกสารหลักฐาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบดำเนินการ

ตรวจสอบสิทธิ และเอกสารหลกัฐาน

ที่เกี่ยวข้องโดยพิจารณาจาก 

๑. การดำรงตำแหน่งข้าราชการ 

การเมือง 

๒. เงินเดือนและเงินประจำตำแหน่ง 

๓. สิทธิในการขอรับบำเหน็จ 

บำนาญ 

๑ วันทำการ 

 

๑. จัดเตรียมฐานข้อมูลประวัติข้าราชการ 

 การเมือง และปรับปรุงข้อมูล 

 ให้เป็นปัจจุบัน 

๒. ตรวจสอบสิทธิและเอกสารหลักฐาน 

 ที่เกี่ยวข้อง ได้ภายใน ๓๐ นาท ี

 หลังจากไดรั้บเอกสารหลกัฐาน 

 ที่กำหนดครบถ้วน 

 
 



 

ลำดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา

ดำเนนิการ 

มาตรฐานการปฏบัิตงิาน เอกสารการดำเนนิงาน ผู้รับผิดชอบ 

3  

 

 

 

เสนอ หน.บท. พิจารณา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ รวบรวม

เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับ

บำเหน็จ บำนาญ ของข้าราชการ

การเมือง เสนอ หน.บท.  

เพื่อพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของเอกสาร 

๓0  นาที ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของ

เอกสาร ได้ภายใน ๓๐ นาที หลังจาก

ไดรั้บการเสนอเร่ืองจากเจ้าหนา้ที่

ผู้รับผดิชอบ 

แบบขอรับเบี้ยหวดั 

บำเหน็จ บำนาญ บำนาญ

พิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ 

หรือเงินทดแทนข้าราชการ

วิสามัญออกจากราชการ 

(แบบคำขอ ๕๓๐๐) และ

เอกสารหลักฐานที่

เกี่ยวข้อง 

๑. หน.บท. 

๒. เจ้าหน้าที ่

 ผู้รับผดิชอบ 

4  
 

 

เสนอ หน.สร. ลงนาม 

ในหนังสือถึง ป.ศธ. 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ จัดทำหนังสือ

เสนอ หน.สร. ลงนามถงึ ป.ศธ.  

ในฐานะหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ

งบประมาณ เพื่อพิจารณาดำเนินการ

ตามอำนาจหน้าที่ต่อไป 

๓0  นาที จัดทำหนงัสือส่งเรื่องเสนอ หน.สร.  

ไดถู้กต้อง ไม่มกีารแก้ไขสาระสำคญั  

ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๙๕ ของจำนวน

หนังสือสง่เรื่องทัง้หมด 

หนังสือนำส่งเรื่อง ๑. หน.สร. 

๒. เจ้าหน้าที ่

 ผู้รับผดิชอบ 

๕  

 

 

ส่งเรื่อง 

ออกเลขทีห่นังสือ สำเนาเรื่องไว้เป็น

หลักฐาน แนบเอกสารหลักฐานที่

เกี่ยวข้อง และนำสง่ สป.ศธ.  

(กลุ่มบรหิารงานคลงัและสินทรัพย์ 

สอ.สป.) 

๓  นาที 

 

๑. มีเอกสารหลกัฐานประกอบการ 

 เสนอเร่ืองขอรับบำเหน็จ บำนาญ ของ 

 ข้าราชการการเมืองครบถ้วน  

 ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๙๐ ของจำนวน 

 เรื่องทั้งหมด 

๒. มีการประสานหัวหน้ากลุ่ม 

 บรหิารงานคลงัและสินทรัพย์ สอ.สป. 

 ก่อนการส่งเรื่องทกุคร้ัง 

๓. ส่งเรื่องถึง สป.ศธ. ภายใน  

 ๑ วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับ 

 เอกสารครบถ้วน  

๑. หนังสือนำส่งเรื่อง 

๒. แบบขอรับเบี้ยหวัด 

บำเหน็จ บำนาญ 

บำนาญพิเศษ บำเหน็จ

ดำรงชีพ หรือเงิน

ทดแทนข้าราชการ

วิสามัญออกจาก

ราชการ (แบบคำขอ 

๕๓๐๐) และเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

 


