
หลักเกณฑและวิธีการแจงชื่อเจาหนาที่ที่ขอกําหนดสิทธิการเขาใชระบบบําเหน็จบํานาญ 
แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0420.1/ 172 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2552 

 

1.หลักเกณฑและเงื่อนไข 
1.1. เจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมายใหเขาใชระบบบําเหน็จบํานาญ หมายถึง เจาหนาที่ซ่ึงไดรับ

มอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมในสวนกลางหรือหัวหนาหนวยงานในสวนภูมิภาคให
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 

งานเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  หมายถึง  เบี้ยหวัด   บําเหน็จปกติ  
บํานาญปกติ   บําเหน็จดํารงชีพ   บํานาญพิเศษ   บํานาญตกทอด  บําเหน็จตกทอด   บําเหน็จลูกจาง    
บําเหน็จพิเศษ   เงินทําขวัญ   เงินทดแทนขาราชการวิสามัญ   เงินชวยเหลือตามโครงการเกษียณอายุราชการ
กอนกําหนด   เงินทดแทนและเงินชวยเหลือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยบําเหน็จความชอบ     
คาทดแทนและการชวยเหลือเจาหนาที่และประชาชนผูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือชวยเหลือราชการ         
เนื่องในการปองกันอธิปไตยและรักษาความสงบเรียบรอยของประเทศ พ.ศ. 2521 (ระเบียบ บทช.) 

1.2. เจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมายใหเขาใชระบบบําเหน็จบํานาญ   ประกอบดวย เจาหนาที่ซ่ึง
ปฏิบัติงานสวนราชการผูขอ     สวนราชการผูเบิก   นายทะเบียนผูรับบําเหน็จบํานาญและนายทะเบียน
บุคลากรภาครัฐ   (นายทะเบียนที่ดูแลเกี่ยวกับสิทธิคารักษาพยาบาล)   ซ่ึงเปนงานที่เกี่ยวของกับงานเบี้ยหวัด 
บําเหน็จบํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน ลักษณะงานโดยสรุป ดังนี้ 
             เจาหนาที่สวนราชการผูขอซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับการยื่นเรื่องขอรับเงิน  จะปฏิบัติงานในระบบ
บําเหน็จบํานาญเกี่ยวกับการบันทึกขอมูลผูมีสิทธิรับเงินเขาระบบบําเหน็จบํานาญ   ตรวจสอบและรวบรวม
หลักฐาน  รวมทั้งรับ- สงขอมูลผานระบบบําเหน็จบํานาญ  เปนตน 
             เจาหนาที่สวนราชการผูเบิกซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับการขอเบิกเงินจากคลังตามระเบียบการเบิกจายเงนิ
จากคลังการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 จะปฏิบัติงานในระบบบําเหน็จบํานาญเกี่ยวกับ
การบันทึกขอมูลการขอเบิกเงินของผูมีสิทธิรับเงินเขาระบบบําเหน็จบํานาญ   ตรวจสอบและรวบรวม
หลักฐาน  รวมทั้งรับ- สงขอมูลขอเบิกเงินผานระบบบําเหน็จบํานาญ  เปนตน 
             นายทะเบียนผูรับบําเหน็จบํานาญ  จะปฏิบัติงานในระบบบําเหน็จบํานาญเกี่ยวกับการดูแลขอมูล
ประวัติของผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  รวมทั้งบุคคล
ในครอบครัวของผูมีสิทธิรับเงินนั้น 
              นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ    จะปฏิบัติงานในระบบบําเหน็จบํานาญเกี่ยวกับการดูแลขอมูล
ประวัติของขาราชการและลูกจางประจํา  รวมทั้งบุคคลในครอบครัวของขาราชการและลูกจางประจํา 

                  1.3 ประเภทบุคคลที่จะมีสิทธิขอกําหนดสิทธิการเขาใชระบบบําเหน็จบํานาญเพื่อปฏิบัติงานใน
หนาที่ตางๆ   จะตองเปนบุคคลดังนี้ 
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               ผูปฏิบัติงานของสวนราชการผูขอและผูปฏิบัติงานของสวนราชการผูเบิกในระบบบําเหน็จบํานาญ   
เปน ขาราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัย  ที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงาน 
               นายทะเบียนผูรับบําเหน็จบํานาญและนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ  เปน  ขาราชการ ยกเวน 
ขาราชการที่ชวยราชการที่ไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมในสวนกลางหรือหัวหนา
หนวยงานในสวนภูมิภาค   
     1.4 เจาหนาที่ที่จะขอกําหนดสิทธิการเขาใชระบบบําเหน็จบํานาญในงานของสวนราชการผูขอ
หรือสวนราชการผูเบิก  จะแบงระดับการปฏิบัติงานในระบบบําเหน็จบํานาญ   เปน 2 ระดับ  ดังนี้ 

           1.4.1   ระดับผูปฏิบัติงาน  (  รหัส  คือ  1  )  รับผิดชอบเกี่ยวกับการบันทึกขอมูลเขาระบบบําเหน็จ
บํานาญ 

          1.4.2  ระดับหัวหนาหรือสูงกวา  (  รหัส  คือ  2  )  รับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูลที่บันทึกเขาระบบฯ ปรับปรุงแกไขขอมูลที่บันทึกเขาระบบฯแลวกอนสงกรมบัญชีกลาง
สงขอมูลใหสวนราชการตนสังกัดหรือกรมบัญชีกลาง  แลวแตกรณี 
                 1.5 สวนราชการสามารถขอกําหนดสิทธิการเขาใชระบบบําเหน็จบํานาญใหแกเจาหนาที่ในสังกัด
ไดไมเกินจํานวนตามที่กําหนด  ตามเอกสารแนบ  1  แตเนื่องจากนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ ไดมีการ
กําหนดสิทธิการเขาใชระบบฯไวแลวตามนัยหนังสือกรมบัญชีกลาง  ดวนที่สุด ที่ กค 0417/ว 34  ลงวันที่ 
4 กันยายน 2549  ดวนที่สุด ที่ กค 0417/ว 196  ลงวันที่ 12 ธันวาคม 2549  และหนังสือส่ังการกรมบัญชีกลาง
ที่แกไขเพิ่มเติมเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติของนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ     จึงไมตองขอกําหนด
สิทธิการเขาใชระบบฯสําหรับนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ  ในครั้งนี้อีก 

       1.6  ผูที่ขอกําหนดสิทธิการเขาใชระบบบําเหน็จบํานาญเพื่อปฏิบัติงานในสวนของสวนราชการ
ผูขอ  สวนราชการผูเบิก   นายทะเบียนผูรับบําเหน็จบํานาญและนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ   จะเปนบุคคล
คนเดียวกันก็ได   ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณา 

       1.7  เมื่อกรมบัญชีกลางกําหนดสิทธิการเขาใชระบบบําเหน็จบํานาญใหแลว ผูที่กรมบัญชีกลาง    
กําหนดสิทธิใหสามารถนําสิทธิ (Password) นั้น ไปบริหารจัดการโดยกระจายใหผูปฏิบัติงานผูอ่ืนเขาใช
ระบบเพิ่มขึ้นไดตามจํานวนที่เห็นเหมาะสมกับปริมาณงาน แตตองควบคุมดูแล ตรวจสอบและรับผิดชอบ
การใชสิทธิที่ใหนั้นดวย หากผูที่ไดรับมอบสิทธิดําเนินการที่มีผลเสียหายแกทางราชการ ผูที่กรมบัญชีกลาง
กําหนดสิทธิใหตองรับผิดชอบในความเสียหายนั้น 

2. วิธีดําเนินการ 
                  2.1 ขอใหตรวจสอบความถูกตองของชื่อหนวยงานยอยในสังกัดที่ระบุในเอกสารแนบ 1     
                        2.1.1 กรณีช่ือไมถูกตองใหแกไข โดยบันทึกชื่อที่ถูกตองลงในแบบที่กําหนด ตามเอกสารแนบ 4 
                        2.1.2 กรณีมีหนวยงานยอยที่ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับงานเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญและเงนิอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกัน แตไมมีช่ือปรากฏในเอกสารแนบ 1 ใหบันทึกเพิ่มลงในแบบที่กําหนด ตามเอกสารแนบ 5 
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และใหแจงชื่อเจาหนาที่ที่ขอกําหนดสิทธิการเขาใชระบบบําเหน็จบํานาญในแบบตามเอกสารแนบ 2 และ 3  ดวย 
                       กรณีไมมีช่ือหนวยงานยอยที่ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับงานเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญและเงินอื่นใน
ลักษณะเดียวกันปรากฏในเอกสารแนบ 1 เนื่องจากประสงคจะกําหนดหนวยงานยอยเพิ่มเพื่อใหปฏิบัติ
หนาที่ดังกลาว   ขอใหดําเนินการจัดตั้ง แตงตั้งและมอบหมายงานตามระเบียบของทางราชการใหเรียบรอย
กอน   แลวจึงทําเรื่องขอกําหนดสิทธิการเขาใชระบบบําเหน็จบํานาญตอไป 
                       2.1.3 กรณีมีช่ือหนวยงานยอยปรากฏในเอกสารแนบ 1  แตปจจุบันไมมีหนวยงานยอยนั้น
หรือมีแตไมไดปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับงานเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกันแลว  ขอให
แจงยกเลิกชื่อหนวยงานยอยนั้นออกจากระบบบําเหน็จบํานาญ   ใหบันทึกยกเลิกลงในแบบที่กําหนด  ตาม
เอกสารแนบ 5  สงเอกสารแนบ 4  และ 5  ในรูปแบบ Excel File  ใหสวนราชการตนสังกัดพรอมการแจงชื่อ
และขอมูลเจาหนาที่ที่จะขอกําหนดสิทธิการเขาใชระบบบําเหน็จบํานาญตามขอ 2.2 และใหสวนราชการเจา
สังกัดรวบรวมสงกรมบัญชีกลาง  ในรูปแบบ Excel File  ภายในวันที่   10   มิถุนายน  2552 
                 2.2 ใหหนวยงานยอยแจงชื่อและขอมูลเจาหนาที่ที่จะขอกําหนดสิทธิการเขาใชระบบบําเหน็จ
บํานาญในสวนของสวนราชการผูขอ  หรือสวนราชการผูเบิกหรือนายทะเบียนผูรับบําเหน็จบํานาญ   
หรือทั้ง  3  ประเภทตามหนาที่ความรับผิดชอบ   ตามเอกสารแนบ 2  และ  3  ในรูปแบบ Excel File   สง
สวนราชการเจาสังกัด  และสวนราชการเจาสังกัดรวบรวมสงกรมบัญชีกลาง  ในรูปแบบ Excel file  
ภายในวันที่   10   มิถุนายน  2552 
             3. การติดตอสอบถาม 
            หากสวนราชการใดมีขอสงสัยหรือมีปญหาเกี่ยวกับการดําเนินการตามกรณีขางตน  สามารถ
สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมกับเจาหนาที่กรมบัญชีกลางซึ่งรับผิดชอบงานเบี้ยหวัด  บําเหน็จบํานาญ และ
เงินอื่นในลักษณะเดียวกันที่ดูแลสวนราชการได  ดังนี้   
สํานักบริหารการรับ - จายเงนิภาครัฐ        หมายเลขโทรศัพท  0 2273 9564          
สวนบริหารการจายเงิน 1 หมายเลขโทรศัพท   0 2271 3130    0 2273 9565    0 2273 9567     
สวนบริหารการจายเงิน 2 หมายเลขโทรศัพท   0 2273 9163     0 2271 0783    0 2273 9528     
สวนบริหารการจายเงิน 3 หมายเลขโทรศัพท   0 2271 3062    0 2271 3113    0 2271 3114     
สวนบริหารการจายเงิน 4 หมายเลขโทรศัพท   0 2273 9595    0 2273 9164    0 2618 4809     
 4. การเผยแพรหลักเกณฑ 
     กรมบัญชีกลางจะทําหนังสือส่ังการนี้ พรอมหลักเกณฑและเอกสารแนบลง Website กรมบญัชกีลาง 

(www.cgd.go.th) หัวขอ “ขาวลาสุด” และ หัวขอ “เงินเดือน บํานาญ”   (www.cgd.go.th/prad ) 
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