
 
 
 
 
 

 
 

กลุมงานบรรจุแตงตั้งและทะเบียนประวัต ิ

กองบริหารทรัพยากรบคุคล 
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คูมือการใหบริการประชาชน 
การขอรับบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชพี และบําเหน็จตกทอด 

 



 
 
 
 

 
 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมการแพทยอาคาร 5 ชั้น 3 
เลขท่ี 88/23 ถนนติวานนทตําบลตลาดขวัญ อําเภอเมือง 

จังหวัดนนทบุรี11000 โทร. 0 2590 6200 

 



 
 
 
 

 

คํานํา 
 
 

  กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมการแพทย เปนหนวยงานบริหารทรัพยากรบุคคล
เชิงรุก ใหตรงตามความตองการของกรมการแพทยอยางบรรลุผล และคนในองคกรเปนสุข 
 

  คู มือบริการประชาชน ฉบับนีไ้ดรวบรวมขั ้นตอนการขอรับบําเหน็จบํานาญ 
บําเหน็จดํารงชีพ และบําเหน็จตกทอด เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกแกผูรับบริการใหสามารถ
เขาถึงขอมูลการรับบริการไดอยางสะดวกรวดเร็วมากขึ้น และเปนการเพิ่มโอกาสใหประชาชน
ไดรับบริการท่ีตรงตามความตองการ 
 
  หวังเปนอยางวาคูมือการใหบริการประชาชนฉบับนี้ จะเปนประโยชนและใชเปน
แนวทางในการรับบริการขอรับบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ และบําเหน็จตกทอด ใหกับ
ผูรับบริการและผูท่ีสนใจท่ัวไปไดตามสมควร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     (นางศรีปญญา วัชนาค) 
                                               ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

                                               พฤษภาคม 2564 
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 คูมือการขอรับบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ และบําเหน็จตกทอด ฉบับนี้ 
ใชเปนแนวทางในการรับบริการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ ขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ และ
บําเหน็จเงินบําเหน็จตกทอด ใหกับผูรับบริการ โดยมีกลุมเปาหมาย คือ กลุมผูรับบําเหน็จ/บํานาญ 

 
  

 
 

 ติดตอดวยตนเองทีก่ลุมงานบรรจุแตงตั้งและทะเบียนประวัติ กองบริการทรัพยากรบุคคล 
กรมการแพทย  อาคาร 5 ชั้น 3 เลขท่ี 88/23 ถนนติวานนท ตําบลตลาดขวัญ อําเภอเมือง 
จังหวัดนนทบุรี ในเวลาราชการ ตั้งแต 08.30 - 16.30 น. 
 

 นัดลวงหนาทางโทรศพัทท่ีกลุมงานบรรจุแตงตั้งและทะเบียนประวัติ  

0 2590 6154, 0 2590 6160ในเวลาราชการ ตั้งแตเวลา 08.30 - 16.30 น. 
 

 
 
 

 

 ในเวลาราชการ วันจันทร - วันศุกร ตั้งแตเวลา 08.30 - 16.30 น. 
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ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ/การนัดหมาย 

ระยะเวลาเปดทําการ 



 
 
 
 
 
 
 
 

 กองบริหารทรัพยากรบุคคล อาคาร 5 ช้ัน 3 กรมการแพทยกระทรวงสาธารณสุข
เลขที่ 88/23 ถนนติวานนท ตําบลตลาดขวัญ อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุร ี11000 

 

แผนที่  

 
 

     สํานักงาน 
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 : 0 2590 6154, 0 2590 6160 

 Email : hrm.dms2019@gmail.com 

   เว็บไซต : http://hrm.dms.go.th/index.php 
 

 

 
 

 

 รถประจําทางท่ีผานกรมการแพทย กระทรวงสาธารณสุข  
: สาย 18, 32, 33, 51, 63, 97, 114, 134, 145, 367, 505, 522 
 

 รถไฟฟาสายสีมวง: สถานีกระทรวงสาธารณสขุ 
  

 รถไฟฟาสายสชีมพู : สถานีแคราย – ศนูยราชการนนทบุรี 
 

 
 
 
 

 มีท่ีจอด  สาํหรับผูมาติดตอ 
 

 

วิธกีารเดินทาง 
 

   สถานท่ีจอดรถ 
 

โทรศพัท/เว็บไซตและชองทางออนไลน 
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http://hrm.dms.go.th/index.php�


 
 
 

 
 
 
 

  ศนูยอาหารกรมการแพทย อาคาร 4 ชั้น1 
 

 
 
 

 คาธรรมเนียมในการใหบริการ – ไมมี- 
 
 

 
 

   : 0 2590 6202, 0 2590 6154, 0 2590 6160 

  : hrm.dms2019@gmail.com 

   :  http://hrm.dms.go.th/index.php 

  : ตูรบัเร่ืองรองเรียนกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

   : จดหมายถงึผูอาํนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
เลขท่ี 88/23 ถนนติวานนท ตําบลตลาดขวัญ อําเภอเมือง จังหวัด
นนทบุร ี11000 

สถานท่ีรับประทานอาหาร
 

 

คาธรรมเนียม 
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http://hrm.dms.go.th/index.php�


 
 

 
 
 

 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชแสดง  
• การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ 

 
 สําเนาคําสั่งลาออก/ประกาศเกษียณ 

เอกสารท่ีตองเตรียม จํานวน 2 ชุด 

 คําสั่งเลื่อนเงินเดือนลาสุด 
 สรุปวันลาประเภทตางๆ 
 รายการบัตรตรวจจายเงินเดือน (แบบ 3321) PDF 

• การขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ อายุ 65 ป 
 

 แบบ สรจ. 3 
เอกสารท่ีตองเตรียม จํานวน 2 ชุด 

 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก ประเภทออมทรัพย 

• การขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ อายุ 70 ป 
 

 แบบ สรจ. 3.1 (กรณีไมมีหนี้) หรือ 
เอกสารท่ีตองเตรียม จํานวน 1 ชุด 

 แบบ สรจ. 3.2 (กรณีมีหนี้) 
 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก ประเภทออมทรัพย (กรณีประสงครับเงินเขาบัญชีอ่ืน) 

• การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด 
 
 

เอกสารท่ีตองเตรียม จํานวน 3 ชุด 

 สําเนาใบมรณบัตร 
ผูตาย  

 สําเนาทะเบียนบาน (ท่ีประทับตราวาตาย) 
 

 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
บิดา มารดา คูสมรส บุตร หรือ บุคคลซ่ึงแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด 

 สําเนาทะเบียนบาน 
 สํานาใบสําคัญการสมรส หรือสํานาใบสําคัญแสดงการหยา (ถามี) 
 สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว / ชื่อสกุล (ทุกครั้ง) (ถามี) 
 สําเนาใบมรณบัตร (กรณีเสียชีวิต)  
 สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร ประเภทออมทรัพย (เฉพาะผูมีสิทธิรับเงิน) 
 หนังสือแสดงเจตนาระบุผูรับบําเหน็จตกทอด (กรณีไมมีทายาท) 

 
 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขการขอรับบริการ 
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ผูขอรับบริการ ผูใหบริการ หมายเหตุ

ขั้น
ที่ 

1/
4 

 ก
าร

รับ
-ส

งข
อม

ูล/
เอ

กส
าร

ไมเกิน 10 นาที

เอกสาร จํานวน 2 ชุด
1. สําเนาคําสั่งลาออก/ประกาศเกษียณ
2. คําสั่งเลื่อนเงินเดือนลาสุด
3. สรุปวันลาประเภทตางๆ
4. รายการบัตรตรวจจายเงินเดือน
 (แบบ 3321) .PDF

ชั้น
ที่ 

2/
4 

ตร
วจ

คุณ
สม

บัต
ิ/เ

อก
สา

ร

ไมเกิน 25 นาที/ราย
เอกสาร จํานวน 2 ชุด
1. ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณ 
  (แบบ ๕๓๐๒)
2. สําเนาคําสั่งลาออก/ประกาศเกษียณ
3. คําสั่งเลื่อนเงินเดือนลาสุด
4. สรุปวันลาประเภทตางๆ
5. รายการบัตรตรวจจายเงินเดือน 
 (แบบ 3321) .PDF 
6. ก.พ.7 หรือ บัตรลูกจางประจํา (ตัวจริง)

ขั้น
ที่ 

3/
4 

เส
นอ

ลง
นา

ม   ไมเกิน 10  นาที

ขั้น
ที่ 

4/
4 

 อ
นุม

ัต/ิ
แจ

งผ
ูรับ

บํา
นา

ญ
/เ

บิก
จา

ย

ไมเกิน 5 นาที

เอกสาร
1. หนังสือแจงการสั่งจาย
   จากกรมบัญชีกลาง

ระยะเวลา

ไมเกิน 50 นาที ตามเงื่อนไขเอกสารครบถวนตามสมบูรณ

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ไมถูกตอง 

การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ 

 

1

1-

    ถูกตอง 

    ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ผูมีสิทธิขอรับบําเหน็จบํานาญ
คียขอมูลสวนตัวในระบบ E-
Filing และหนวยงานสง
เอกสารหลักฐานตางๆ ตาม
หมายเหตุ 

เริ่มตน 

กลุมงานบรรจุแตงตั้ง            
และทะเบียนประวัติ รับขอมูลใน
ระบบ E-pension และรับเอกสาร

ตรวจสอบ 

บันทึกขอมูลในระบบ 

สงขอมูลในระบบ E-pension   ให
กรมบัญชีกลาง 

รวบรวมหลักฐานเอกสารตาม
หมายเหตุ 

เสนอลงนาม 

กรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบ แจงผูขอรับบําเหน็จบํานาญ 

แจงกองบริหารการคลัง 

โอนเงินเขาบัญชีผูขอรับบําเหน็จ
บํานาญ 

ขอเบิก 

อนุมัติส่ังจาย 

เก็บเรื่อง 

ส้ินสุด ส้ินสุด 

คูมือการใหบรกิารประชาชน กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



ผูขอรับบริการ ผูใหบริการ หมายเหตุ

ขั้น
ที่ 

1/
4 

 ก
าร

รับ
-ส

งข
อม

ูล/
เอ

กส
าร

ไมเกิน 5 นาที

เอกสาร จํานวน 2 ชุด
1. แบบคํารองขอรับเงิน
2. แบบ สรจ. 3
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
4. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก ประเภทออมทรัพย

ชั้น
ที่ 

2/
4 

ตร
วจ

คุณ
สม

บัต
ิ/เ

อก
สา

ร

ไมเกิน 10 นาที/ราย
เอกสาร จํานวน 2 ชุด
1. แบบขอรับเงิน (5316)
2. แบบ สรจ. 3
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
4. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก ประเภทออมทรัพย

นท
ี่ 3

/4
 เส

นอ
ลง

นา
ม   ไมเกิน 10  นาที

ขั้น
ที่ 

4/
4 

 อ
นุม

ัต/ิ
แจ

งผ
ูรับ

บํา
นา

ญ
/เ

บิก
จา

ย

ไมเกิน 15 นาที

เอกสาร
1. หนังสือแจงการสั่งจาย
   จากกรมบัญชีกลาง

ระยะเวลา

ไมเกิน 40 นาที ตามเงื่อนไขเอกสารครบถวนตามสมบูรณ

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การขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ อายุ 65 ป 

 

1

1-

 

    ถูกตอง 

    ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ผูท่ีรับบํานาญ (เปนผูเกิดสิทธิ)                
ย่ืนเอกสารตามหมายเหตุ 

เริ่มตน 

กลุมงานบรรจุแตงตั้ง            
และทะเบียนประวัติ รับเอกสาร
หลักฐานตางๆ 

ตรวจสอบ 

กรมบัญชีกลาง 

เสนอลงนาม 

บันทึกขอมูลในระบบ E-pension 

ตรวจสอบ 

ผูขอรับบําเหน็จดํารงชีพ 

กองบริหารการคลัง 

โอนเงินเขาบัญชีผูขอรับบําเหน็จ
ดํารงชีพ 

เบิกในระบบ 
อนุมัติส่ังจาย 

เก็บเรื่อง 

ส้ินสุด ส้ินสุด 

กองบริหารหารคลัง 

    ไมถูกตอง 

พิมพรายละเอียดใน

รวบรวมเอกสารหลักฐานตางๆ 

คูมือการใหบรกิารประชาชน กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



ขั้น
ที่ 

1/
4 

 ก
าร

รับ
-ส

งข
อม

ูล/
เอ

กส
าร

ไมเกิน 5 นาที

เอกสาร จํานวน 1 ชุด
1. แบบ สรจ. 3.1 (กรณีไมมีหนี้) หรือ
2. แบบ สรจ. 3.2 (กรณีมีหนี้)
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
4. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก ประเภทออมทรัพย 
(กรณีประสงครับเงินเขาบัญชีอื่น)

ชั้น
ที่ 

2/
4 

ตร
วจ

คุณ
สม

บัต
ิ/เ

อก
สา

ร

ไมเกิน 5 นาที/ราย

เอกสาร จํานวน 1 ชุด
1. แบบขอบรับเงิน (5316)
2. แบบ สรจ. 3.1 (กรณีไมมีหนี้) หรือ
3. แบบ สรจ. 3.2 (กรณีมีหนี้)
4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
5. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก ประเภทออมทรัพย 
  (กรณีประสงครับเงินเขาบัญชีอื่น)

ขั้น
ที่ 

3/
4 

เส
นอ

ลง
นา

ม   ไมเกิน 10  นาที

ขั้น
ที่ 

4/
4 

 อ
นุม

ัต/ิ
แจ

งผ
ูรับ

บํา
นา

ญ
/เ

บิก
จา

ย

ไมเกิน 15 นาที

เอกสาร
1. หนังสือแจงการสั่งจาย
   จากกรมบัญชีกลาง

ไมเกิน 35 นาที ตามเงื่อนไขเอกสารครบถวนตามสมบูรณ

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ขั้นตอนการขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ อายุ 70 ป 

 

1

1-

 

    ถูกตอง 

    ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ผูท่ีรับบํานาญ (เปนผูเกิดสิทธิ)                
ย่ืนเอกสารตามหมายเหตุ 

เริ่มตน 

กลุมงานบรรจุแตงตั้ง            
และทะเบียนประวัติ รับเอกสาร
หลักฐานตางๆ 

ตรวจสอบ 

กรมบัญชีกลาง 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม 

บันทึกขอมูลในระบบ E-pension 

ตรวจสอบ 

ผูขอรับบําเหน็จดํารงชีพ 

กองบริหารการคลัง 

โอนเงินเขาบัญชีผูขอรับบําเหน็จ
ดํารงชีพ 

เบิกในระบบ 
อนุมัติส่ังจาย 

เก็บเรื่อง 

ส้ินสุด ส้ินสุด 

    ไมถูกตอง 

พิมพรายละเอียดใน

รวบรวมเอกสารหลักฐานตางๆ 

คูมือการใหบรกิารประชาชน กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



ผูขอรับบริการ ผูใหบริการ หมายเหตุ

ขั้น
ที่ 

1/
4 

 ก
าร

รับ
-ส

งข
อม

ูล/
เอ

กส
าร

ไมเกิน 10 นาที

เอกสาร จํานวน 3 ชุด

ผูตาย 

1. สําเนาใบมรณบัตร

2. สําเนาทะเบียนบาน (ที่ประทับตราวาตาย)

บิดา มารดา คูสมรส บุตร หรือ บุคคลซึ่งแสดงเจตนา

ระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

2. สําเนาทะเบียนบาน

3. สําเนาใบสําคัญการสมรส หรือสําเนาใบสําคัญแสดงการหยา (ถามี)

4. สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว / ชื่อสกุล (ทุกครั้ง) (ถามี)

5. สําเนาใบมรณบัตร (กรณีเสียชีวิต) 

6. สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร ประเภทออมทรัพย 

  (เฉพาะผูมีสิทธิรับเงิน)

7. หนังสือแสดงเจตนาระบุผูรับบําเหน็จตกทอด (กรณีไมมีทายาท)

ชั้น
ที่ 

2/
4 

ตร
วจ

คุณ
สม

บัต
ิ/เ

อก
สา

ร

ไมเกิน 30 นาที/ราย

เอกสาร 

1. แบบขอรับเงินบําเหน็จตกทอด 2 ชุด

2. บันทึกคําใหการสอบปากคํา คนละ 1 ชุด

ผูตาย 

1. สําเนาใบมรณบัตร

2. สําเนาทะเบียนบาน (ที่ประทับตราวาตาย)

บิดา มารดา คูสมรส บุตร หรือ บุคคลซึ่งแสดงเจตนา

ระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

2. สําเนาทะเบียนบาน

3. สําเนาใบสําคัญการสมรส หรือสําเนาใบสําคัญ

  แสดงการหยา (ถามี)

4. สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว / ชื่อสกุล 

  (ทุกครั้ง) (ถามี)

5. สําเนาใบมรณบัตร (กรณีเสียชีวิต) 

6. สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร ประเภทออมทรัพย 

  (เฉพาะผูมีสิทธิรับเงิน)

7. หนังสือแสดงเจตนาระบุผูรับบําเหน็จตกทอด (กรณีไมมีทายาท)

ขั้น
ที่ 

3/
4 

เส
นอ

ลง
นา

ม   ไมเกิน 10  นาที
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ระยะเวลา

ไมเกิน 80 นาที ตามเงื่อนไขเอกสารครบถวนตามสมบูรณ


 

ไมถูกตอง 

การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด 

 

1-

    ถูกตอง 

ทายาทผูมีสิทธิรับเงิน หรือ 
หนวยงาน(กรณีขาราชการ
ปกต)ิ ย่ืนเอกสารหลักฐาน
ตางๆ ตามหมายเหตุ 

เริ่มตน 

กลุมงานบรรจุแตงตั้ง            
และทะเบียนประวัต ิ             
รับเอกสารหลักฐานตางๆ 

ตรวจสอบ 

รวบรวมหลักฐานเอกสารตาม
หมายเหตุ 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม 

1 

คูมือการใหบรกิารประชาชน กองบริหารทรัพยากรบุคคล 



ผูขอรับบริการ ผูใหบริการ หมายเหตุระยะเวลา

การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด 

คูมือการใหบรกิารประชาชน กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
ขั้น

ที่ 
4/

4 
 อ

นุม
ัต/ิ

แจ
งผ

ูรับ
บํา

นา
ญ

/เ
บิก

จา
ย

ไมเกิน 30 นาที

เอกสาร

1. หนังสือแจงการสั่งจาย

   จากกรมบัญชีกลาง

 
 

 

1

1 

    ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

กรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบ 

แจงผูมีสิทธิรับเงิน 

แจงกองบริหารการคลัง 

โอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิรับเงิน 

เบิกในระบบ 

อนุมัติส่ังจาย 

เก็บเรื่อง 

ส้ินสุด ส้ินสุด 

บันทึกขอมูลในระบบ E-pension 
พรอมสงเอกสารตางๆ 

1 



 
 

 
• การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ 

 
  สําเนาคําสั่งลาออก/ประกาศเกษียณ 

เอกสารท่ีตองเตรียม จํานวน 2 ชุด 

  คําสั่งเลื่อนเงินเดือนลาสุด 
  สรุปวันลาประเภทตางๆ 
  รายการบัตรตรวจจายเงินเดือน (แบบ 3321) PDF 

• การขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ อายุ 65 ป 
 
  แบบ สรจ. 3 

เอกสารท่ีตองเตรียม จํานวน 2 ชุด 

  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
  สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก ประเภทออมทรัพย 

• การขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ อายุ 70 ป 
 
  แบบ สรจ. 3.1 (กรณีไมมีหนี้) หรือ 

เอกสารท่ีตองเตรียม จํานวน 1 ชุด 

  แบบ สรจ. 3.2 (กรณีมีหนี้) 
  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
  สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก ประเภทออมทรัพย (กรณีประสงครับเงินเขาบัญชีอ่ืน) 

• การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด 
 
 

เอกสารท่ีตองเตรียม จํานวน 3 ชุด 

  สําเนาใบมรณบัตร 
ผูตาย  

  สําเนาทะเบียนบาน (ท่ีประทับตราวาตาย) 
 
  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

บิดา มารดา คูสมรส บุตร หรือ บุคคลซ่ึงแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด 

  สําเนาทะเบียนบาน 
  สํานาใบสําคัญการสมรส หรือสํานาใบสําคัญแสดงการหยา (ถามี) 
  สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว / ชื่อสกุล (ทุกครั้ง) (ถามี) 
  สําเนาใบมรณบัตร (กรณีเสียชีวิต)  
  สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร ประเภทออมทรัพย (เฉพาะผูมีสิทธิรับเงิน) 
  หนังสือแสดงเจตนาระบุผูรับบําเหน็จตกทอด (กรณีไมมีทายาท) 

 

แบบ Checklist 
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คูมือการใหบริการประชาชน กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 


