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คู่มือปฏบิัติงาน 

การขอรับบ าเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ถึงแก่ความตาย 

1. ความเป็นมา 
 ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า เมื่อเข้ารับราชการ รัฐจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง จ่ายสวัสดิการต่าง ๆ ให้กับ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และบุคคลในครอบครัว เมื่อเกษียณอายุ หรือออกจากราชการ รัฐก็จ่ายบ าเหน็จ
บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ และสามารถน าบ าเหน็จตกทอดไปค้ าประกันการกู้เงินกับสถาบันการเงินได้ด้วย 
นอกจากนี้ผู้รับบ านาญ ยังได้รับการดูแลบุคคลในครอบครัวจากรัฐต่อ เช่น จ่ายเงินสวัสดิการเกี่ ยวกับค่า
รักษาพยาบาล และค่าเล่าเรียนบุตร เมื่อเสียชีวิตก็มีการจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดให้แก่ทายาท 
 เพ่ือให้การด าเนินงานการจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด เงินช่วยพิเศษ (ค่าท าศพ) การขอรับเงินบ าเหน็จ 
ตกทอดและเงินช่วยพิเศษ (ค่าท าศพ) เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และมีประสิทธิภาพ จึงได้
รวบรวมระเบียบ วิธีปฏิบัติ  เพ่ือให้เข้าใจง่าย สะดวก รวดเร็ว ดังนั้นจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการขอรับ
บ าเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ถึงแก่ความตายขึ้น 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการขอรับเงินบ าเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษ (ค่าท าศพ) 
 2.2 เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานการขอรับเงินบ าเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษ (ค่าท าศพ) 

3. ขอบเขต 
 3.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของทายาทหรือผู้มีสิทธิ 
 3.2 ปรับปรุงข้อมูลผ่านระบบ D-pension 
 3.3 จัดพิมพ์รายงานทะเบียนประวัติผ่านระบบ D-pension 
 3.4 แจ้งกองบริหารการคลังเพื่อด าเนินการขอรับเงิน 

4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 บ าเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ได้รับราชการมา  
ซึ่งจ่ายเป็นเงินก้อนครั้งเดียว (สิทธิในสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลจะหมดไปทันทีที่ขอรับบ าเหน็จ) 
 4.2 บ าเหน็จรายเดือน หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ลูกจ้างประจ าได้รับราชการมาไม่น้อยกว่า 
25 ปีบริบูรณ ์เป็นการน าเงิน “บ าเหน็จ” มาแบ่งจ่ายเป็นรายเดือนจนกว่าลูกจ้างประจ าจะถึงแก่กรรม หรือหมด
สิทธิ (สิทธิในสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของลูกจ้างประจ าจะหมดไปทันทีที่พ้นจากราชการ) 
 4.2 บ านาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ข้าราชการได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน
จนกว่าจะถึงแก่กรรม หรือหมดสิทธิ โดยต้องรับรับราชการมาไม่น้อยกว่า 10 ปี และอายุตัวไม่ต่ ากว่า 50 ปี
บริบูรณ์ หรือได้รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 25 ปีบริบูรณ์ 
 4.3 บ าเหน็จตกทอด หมายถึง เงินที่รัฐจ่ายเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนให้แก่ทายาทของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า ผู้รับบ านาญ หรือผู้รับบ าเหน็จรายเดือน ที่ถึงแก่ความตาย 
 4.4 เงินช่วยพิเศษ หมายถึง เงินจ านวนหนึ่งที่ทางราชการจ่ายให้แก่ทายาทของของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และผู้รับบ านาญ ซึ่งถึงแก่กรรมเป็นจ านวน 3 เท่าของบ านาญรวมเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ย
หวัดบานาญ (ช.ค.บ.) 
 4.5 ผู้มีสิทธิ หมายถึง ผู้มีสิทธิรับเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน รวมทั้ง
ทายาท หรือบุคคลซึ่งผู้ตายแสดงเจตนาไว้ ผู้อุปการะ หรือผู้อยู่ในอุปการะ ตามพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ พ.ศ.2494 และพระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบานาญข้าราชการ พ.ศ.2539 แล้วแต่กรณี 
 4.6 บุคคลในครอบครัว หมายถึง บิดา มารดา คู่สมรส และบุตรที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้รับบ านาญ 
รวมถึงบุตรบุญธรรมที่จดทะเบียนถูกต้องตามกฎหมาย 



-2- 
 

5. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 
 5.2 พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2545 (และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 
 5.3 พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
 5.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2519 (และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 
 5.5 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.5/ว38 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554 
 

สรุปสาระส าคัญการขอรับบ าเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ถึงแก่ความตาย 

ประเภทของเงิน ผู้มีสิทธิรับเงิน เงื่อนไขที่เกี่ยวข้อง 
สิทธิค่า

รักษาพยาบาล 

บ าเหน็จ 
ข้าราชการ 

กรณีไม่เป็นสมาชิก กบข. 
1. รับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี  
2. ไม่ถูกให้ออกเนื่องจากโทษทางวินัยอยา่งร้ายแรง 
กรณีเป็นสมาชิก กบข. 
1. รับราชการมาไม่น้อยกว่า 10 ปี  
2. ไม่ถูกให้ออกเนื่องจากโทษทางวินัยอยา่งร้ายแรง 

หมดสิทธิ 

ลูกจ้างประจ า ไม่ถูกให้ออกเนื่องจากได้รับโทษทางวนิัยอย่างร้ายแรง 

บ าเหน็จรายเดือน ลูกจ้างประจ า 
1. รับราชการมาไม่น้อยกว่า 25 ปีบริบูรณ์ 
2. ไม่ถูกให้ออกเนื่องจากโทษทางวินัยอยา่งร้ายแรง 

หมดสิทธิ 

บ านาญ ข้าราชการ 

1. รับราชการมาไม่น้อยกว่า 10 ปี และอายุตัว 50 ปีบริบูรณข์ึ้นไป 
    หรือ 
2. รับราชการมาไม่น้อยกว่า 25 ปีบริบูรณ์ 
3. ไม่ถูกให้ออกเนื่องจากโทษทางวินัยอยา่งร้ายแรง 

มีสิทธ ิ

บ าเหน็จตกทอด 

ทายาทตาม
กฎหมาย 

- มารดา โดยสายเลือด (ยกเว้นกรณีจดทะเบียนยกให้เป็นบุตรบญุธรรม 
  บุคคลอื่น) หรือมารดาทีจ่ดทะเบียนรับเป็นบตุรบญุธรรม 
- บิดา ที่สมรสกับมารดา หรือจดทะเบียนรับรองบุตรถูกต้องตาม 
  กฎหมาย (ยกเว้นกรณีจดทะเบียนยกให้เป็นบุตรบญุธรรมบุคคลอื่น)  
- คู่สมรส ที่ถูกต้องตามกฎหมาย 
- บุตร ที่ถูกต้องตามกฎหมาย (ยกเว้นกรณีจดทะเบยีนยกให้เป็นบตุร 
  บุญธรรมบุคคลอื่น) หรือบุตรทีจ่ดทะเบียนรับเป็นบตุรบุญธรรม 

หมดสิทธิ 

- บิดา มารดา ทีจ่ดทะเบียนรับเปน็บุตรบุญธรรม ไม่มีสิทธ ิ
- บุตรบุญธรรม ที่จดทะเบียนถูกต้องตามกฎหมาย ไม่มีสิทธ ิ

ผู้มีชื่อในหนังสือ
แสดงเจตนาฯ  

- กรณี “ไม่มีทายาทตามกฎหมาย” เหลืออยู่ จะเป็นสิทธิของ 
ผู้มีชื่อใน “หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด”  
หากไมไ่ด้จดัท าหนังสือแสดงเจตนาฯ หรือผูม้ีชื่อเสียชีวิต ถือว่าสิ้นสดุ 

ไม่มีสิทธ ิ

เงินช่วยพิเศษกรณี
ถึงแก่ความตาย 

ผู้มีชื่อในหนังสือ
แสดงเจตนาฯ 

- ผู้มีชื่อใน “หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณถีึงแก่
ความตาย”  

ไม่มีสิทธ ิ

ทายาทตาม
กฎหมาย 

- กรณี “ผู้มีชื่อในหนังสือแสดงเจตนาฯ” เสียชีวิต “ทายาทตาม
กฎหมาย” มีสิทธิขอรับเงิน 

ไม่มีสิทธ ิ
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1. บ าเหน็จตกทอด  

 บ าเหน็จตกทอด หมายถึง เงินที่รัฐจ่ายเพื่อบรรเทาความเดือดร้อนให้แก่ทายาทของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า หรือบุคคลซึ่งผู้ตายแสดงเจตนาไว้โดยจ่ายเป็นเงินก้อนครั้งเดียว  โดยสิทธิในสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาลจะหมดไปทันทีที่ขอรับบ าเหน็จ 

1.1 ประเภทของบ าเหน็จตกทอด แบ่งเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
 1.1.1 บ าเหน็จตกทอดกรณีข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าตายในระหว่างรับราชการ และความตายนั้น
มิได้เกิดขึ้นจากการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง ให้จ่ายบ าเหน็จตกทอดเป็นจ านวน 30 เท่าของ
เงินเดือนหรือค่าจ้าง ให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิตามเกณฑ์ที่ก าหนด กรณีไม่มีทายาท ให้จ่ายแก่ผู้มีชื่อในหนังสือแสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
 1.1.2 บ าเหน็จตกทอดกรณีข้าราชการผู้รับบ านาญตาย หมายถึง ผู้รับบ านาญปกติ หรือผู้มีสิทธิจะ
ได้รับบ านาญปกติ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตาย ให้จ่ายบ าเหน็จตกทอดเป็นจ านวน 30 
เท่าของบ านาญรายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษ ให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิตามเกณฑ์ท่ีก าหนด กรณีไม่มีทายาท ให้จ่าย
แก่ผู้มีชื่อในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
 1.1.3 บ าเหน็จตกทอดกรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนตาย หมายถึง ลูกจ้างประจ าผู้รับ
บ าเหน็จรายเดือน หรือผู้รับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่ความตาย ให้จ่ายบ าเหน็จตกทอดเป็นจ านวนสิบห้า
เท่าของบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษ ให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิตามเกณฑ์ที่ก าหนด กรณีไม่มีทายาท ให้
จ่ายแก่ผู้มีชื่อในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 

1.2 ผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด ได้แก่ทายาทตามเกณฑ์ดังนี้ 
 1.2.1 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมายให้ได้รับ 2 ส่วน ถ้าผู้ตายมีบุตรตั้งแต่ 3 คนขึ้นไปให้ได้รับ 3 ส่วน บุตร
ที่ชอบด้วยกฎหมายได้แก่ 
  (1) บุตรที่บิดา มารดาได้จดทะเบียนสมรสถูกต้องตามกฎหมาย 
  (2) บุตรที่เกิดจากหญิงที่มิได้สมรสกับชายให้ถือว่าเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมายของหญิง 
  (3) บุตรที่บิดาได้จดทะเบียนรับรองบุตร 
  (4) บุตรบุญธรรมที่มีการจดทะเบียนตามกฎหมาย 
  (5) บุตรที่ได้มีคาพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้ตายซึ่งได้มีการฟ้องขอให้
รับเด็กเป็นบุตรก่อนหรือภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่บิดาตาย 
 1.2.2 สามีหรือภรรยาที่ชอบด้วยกฎหมายให้ได้รับ 1 ส่วน 
 1.2.3 บิดาและมารดา หรือบิดา หรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายที่มีชีวิตอยู่ได้รับ 1 ส่วน 
 1.2.4 บุคคลที่ผู้ตายแสดงเจตนาให้เป็นผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
(กรณีที่ไม่มีทายาท) 
  การยุติสิทธิการได้รับบ าเหน็จตกทอดกรณีไม่มีทายาทตามข้อ 1.2.1 - 1.2.4 ให้สิทธิบ าเหน็จตก
ทอดเป็นอันยุติลง 
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1.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
 ให้ด าเนินการจัดท าขึ้นตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด ให้ปฏิบัติตามหนังสือของกระทรวงการคลัง
ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว38 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554 (ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องการแสดงเจตนา
ระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เล่ม 128 ตอนพิเศษ 4 ง วันที่ 
14 มกราคม 2554) โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
 

 1.3.1 ให้ข้าราชการ ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ หรือลูกจ้างประจ า จัดท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอด (แบบ 1) จ านวน 2 ฉบับ มีข้อความตรงกัน ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด โดย 
  (1) ระบุชื่อ และนามสกุลของผู้รับบ าเหน็จตกทอดให้ชัดเจน ให้ระบุเป็นบุคคลธรรมดา ระบุ
เป็นนิติบุคคลไม่ได้ เช่น วัด หรือมูลนิธิ แต่สามารถระบุ เป็นเจ้าอาวาส เด็กวัด หรือมรรคทายกได้ 
  (2) กรณีแสดงเจตนาผู้รับบ าเหน็จตกทอดเกินหนึ่งคน ให้ก าหนดส่วนที่ผู้รับบ าเหน็จตกทอด  
แต่ละคนจะมีสิทธิได้รับให้ชัดเจนด้วย โดยการระบุเป็นตัวเลขกลม ๆ เช่น ระบุว่านางสาว เอ 1 ส่วน นางบี 2 ส่วน 
   กรณีไม่ได้ก าหนดส่วนไว้ ให้ถือว่ารับเท่ากัน (ปัจจุบันได้มีการปรับปรุงแก้ไขเกี่ยวกับการ
ระบุจ านวนผู้รับบ าเหน็จตกทอด จากเดิมไม่เกิน 3 คนเป็นไม่จ ากัดจ านวน) 
  (3) พยานลงนามรับรอง 2 คน 
 1.3.2 ยื่นต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือยื่นต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดผู้เบิกเบี้ยหวัดบ านาญ หากไม่
สามารถไปยื่นด้วยตนเองได้ให้ท าหนังสือมอบฉันทะ เพ่ือให้ผู้รับมอบฉันทะไปยื่ นแทน (ตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด และให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบฉันทะ และผู้รับมอบฉันทะ 
พร้อมกับรับรองส าเนาถูกต้อง และมีพยานลงนาม 2 คน) 
  (1) หัวหน้าส่วนราชการ หรือเจ้าหน้าที่ซึ่งเป็นข้าราชการที่ผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย 
เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลในหนังสือแสดงเจตนา แล้วลงลายมือชื่อใน
หนังสือ แสดงเจตนาทั้ง 2 ฉบับ 
  (2) ผู้แสดงเจตนาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่วนราชการเก็บไว้ 1 ฉบับ จัดเก็บรักษาไว้ในแฟ้มประวัติ 
หรือแฟ้มข้อมูลการรับเบี้ยหวัดบ านาญของผู้นั้นเพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการพิจารณาสั่งจ่ายบ าเหน็จตกทอด 
หากมีการโอนเบี้ยหวัดบ านาญไปเบิกจ่ายที่ใด ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดผู้เบิกเบี้ยหวัดบ านาญ          ส่งหนังสือ
แสดงเจตนาพร้อมแฟ้มข้อมูลให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดผู้เบิก เบี้ยหวัดบ านาญแห่งใหม่เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 1.3.3 ข้าราชการ ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ หรือลูกจ้างประจ า ที่ประสงค์จะเปลี่ยนแปลง หรือแก้ไข
หนังสือแสดงเจตนาที่ไดท้ าไว้แล้ว ให้ท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด (แบบ 2) 
 1.3.4 ในกรณีที่ผู้รับตามหนังสือแสดงเจตนารายใด ถึงแก่ความตายก่อนผู้แสดงเจตนาให้น าส่วนของ
ผู้รับการแสดงเจตนานั้นไปแบ่งให้แก่ผู้รับการแสดงเจตนาที่ยังมีชีวิตอยู่ตามส่วนที่ก าหนดไว้ในหนังสือแสดง
เจตนา 
 1.3.5 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด ที่ได้ท าตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องการ
แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2539 ไว้ก่อนที่ประกาศฉบับนี้ใช้บังคับ ให้ใช้
บังคับต่อไปได้แต่ถ้าหนังสือดังกล่าวมีเนื้อหาสาระส าคัญ ขัด หรือแย้งกับประกาศนี้ ให้จัดท าหนังสือแสดง
เจตนาใหม่ตามประกาศนี ้
  หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด ไม่ใช่พินัยกรรม จึงเป็นเรื่องข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าทุกคนควรจัดท าให้เรียบร้อยจะได้ไม่มีปัญหาในภายหลัง 
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1.4 การค านวณบ าเหน็จตกทอด (ข้าราชการ) 
 1.4.1 กรณีข้าราชการเสียชีวิตในระหว่างรับราชการจะได้รับจ านวนเงินเบี้ยหวัด 

สูตรค านวณ :  บ าเหน็จตกทอด = เงินเดือนเดือนสุดท้าย x เวลาราชการ (ปี) * 

 เวลาราชการ (ปี) *  ค านวณเหมือนกับการค านวณเวลาราชการบ าเหน็จบ านาณปกติ 
 

1.4.2 กรณีผู้รับบ านาญปกติหรือผู้มีสิทธิที่จะได้รับบ านาญปกติหรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะเหตุ
ทุพพลภาพ 

สูตรค านวณ : เหน็จตกทอด = (บ านาญรายเดือน + เงินช่วยค่าครองชีพ (ช.ค.บ.) (ถ้ามี)) x 30 

    ลบด้วย บ าเหน็จด ารงชีพที่ได้รับไปแล้ว 
 

หมายเหตุ  - บ าเหน็จตกทอดมีอายุความ 10 ปี 
 - บ าเหน็จตกทอดไม่ใช่มรดก 
 - ส่วนราชการผู้ขอจะหักหนี้จากบ าเหน็จตกทอดไม่ได้ หักได้เฉพาะในกรณีที่ทายาทยินยอมเท่านั้น 
 

ตัวอย่าง  ท่านรับบ านาญรายเดือน 34,500 บาท ช.ค.บ. 1,500 บาท บ าเหน็จด ารงชีพท่ีรับไป 
  3 ครั้ง เท่ากับ 500,000 บาท 
สูตรค านวณ : 
  บ าเหน็จตกทอด = (บ านาญรายเดือน + เงินช่วยค่าครองชีพ (ช.บ.ค.) (ถ้ามี) ) x 30 
       ลบด้วย บ าเหน็จด ารงชีพที่ได้รับไปแล้ว 
    = (34,500 + 1,500) x 30 เท่า 
    = 1,080,000 บาท 
       ลบด้วย บ าเหน็จด ารงชีพที่ได้รับไปแล้ว 
    = 1,080,000 – 500,000 
    = 580,000 บาท 
  ดังนั้น : บ าเหน็จตกทอดที่ทายาทท่านจะได้รับ 580,000 บาท 
 
 

1.5 การค านวณบ าเหน็จตกทอด (ลูกจ้างประจ า) 

สูตรค านวณ : บ าเหน็จตกทอด = บ าเหน็จรายเดือน x 15 

 
ตัวอย่าง  ลูกจ้างประจ ารับบ าเหน็จรายเดือนๆ ละ 13,890 บาท 

บ าเหน็จตกทอด = 13,890 x 15 ทายาทจะได้รับเงินบ าเหน็จตกทอด  
= 208,350 บาท 
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1.6 การขอรับบ าเหน็จตกทอด 
 กรณีผู้รับบ านาญเสียชีวิตทายาทตามกฎหมายหรือผู้ที่ผู้รับบ านาญแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตก
ทอดไว้ ต้องจัดเตรียมเอกสารหลักฐานมาติดต่อกับส่วนราชการผู้เบิก เพ่ือด าเนินการยื่นเรื่องขอรับเงินบ าเหน็จ
ตกทอดดังนี้ 
 1.6.1 หลักฐานเกี่ยวกับการตายของผู้รับบ านาญ (ส าเนาใบมรณบัตร) 
 1.6.2 หลักฐานของทายาทตามกฎหมาย หรือ ผู้ที่ผู้รับบ านาญแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
แล้วแต่กรณี 
  1.6.2.1 หลักฐาน – บิดาของผู้รับบ านาญ 
    1) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
    2) ส าเนาใบมรณบัตร/หนังสือรับรองการตายของผู้ที่ควรเชื่อถือได้ กรณีบิดาตายไป
ก่อนแล้ว 
 
    3) ส าเนาทะเบียนสมรส/ใบส าคัญการสมรส/หลักฐานการหย่ากับมารดา/หนังสือ
รับรองของผู้ควรเชื่อถือได้ที่รับรองว่า บิดามารดาสมรสก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2478 (กรณีไม่มีหลักฐานสมรส) /
ทะเบียนบ้าน/สูติบัตรของบุตรร่วมบิดามารดาเดียวกันซึ่งเกิดภายในปี 2478 หรือก่อนนั้น 
    4) ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร หน้าที่มีชื่อและเลขท่ีบัญชีเงินฝากฯ 
  1.6.2.2 หลักฐาน - มารดาของผู้รับบ านาญ 
    1) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
    2) ส าเนาใบมรณบัตร/หนังสือรับรองการตายของผู้ที่ควรเชื่อถือได้ กรณีมารดาตายไป
ก่อนแล้ว 
    3) ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร หน้าที่มีชื่อและเลขท่ีบัญชีเงินฝากฯ 
  1.6.2.3 หลักฐาน - คู่สมรสตามกฎหมายของผู้รับบ านาญ 
    1) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
    2) ส าเนาทะเบียนสมรส/ใบส าคัญการสมรส 
    3) ส าเนาใบมรณบัตร/หนังสือรับรองการตายของผู้ที่ควรเชื่อถือได้ กรณีคู่สมรสตายไป
ก่อนแล้ว 
    4) ส าเนาทะเบียนการหย่า/ใบส าคัญการหย่า/ค าสั่งศาลกรณีท่ีมีการหย่า 
    5) ส าเนาค าพิพากษา/ค าสั่งศาลที่แสดงว่าคู่สมรสคนใดเป็นคู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
กรณีท่ีมีการสมรสซ้อน 
    6) ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร หน้าที่มีชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝากฯ  
  1.6.2.4 หลักฐาน - บุตรของผู้รับบ านาญ 
    1) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
    2) ส าเนาทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม กรณีท่ีเป็นบุตรบุญธรรม 
    3) ส าเนาใบมรณบัตร/หนังสือรับรองการตายของผู้ที่ควรเชื่อถือได้ กรณีบุตรคนใด 
ได้ตายไปก่อนแล้ว 
    4) ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร หน้าที่มีชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝากฯ  
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 กรณีไม่มีทายาทตามกฎหมาย 
 1.6.2.5 หลักฐาน - บุคคลที่ผู้รับบ านาญแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
   1) ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประชาชน 
   2) แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
   3) ส าเนาใบมรณบัตร/หนังสือรับรองการตายของผู้ที่ควรเชื่อถือได้ กรณีบิดา มารดา 
ของผู้รับบ านาญเสียชีวิต 
   4) กรณีผู้รับบ านาญมีคู่สมรส และหรือ บุตร และเสียชีวิต ให้แนบส าเนาใบมรณบัตร/
หนังสือรับรองการตายของผู้ที่ควรเชื่อถือได้ 
   5) ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร หน้าที่มีชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝากฯ  
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2. เงินช่วยพิเศษกรณถีึงแก่ความตาย (ค่าท าศพ) 

 เงินช่วยพิเศษ คือ เงินที่ทางราชการจ่ายให้แก่บุคคลซึ่งข้าราชการ ลูกจ้างประจ าที่เสียชีวิตในระหว่าง
รับราชการ หรือผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ ได้แสดงเจตนาระบุตัวชื่อไว้ ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด หรือ
ทายาทตามกฎหมายผู้ที่จัดการเกี่ยวกับศพ เพ่ือสงเคราะห์ในการน าเงินไปจัดการศพ หรือท าบุญตามประเพณี
ของแต่ละศาสนาหรือตอบแทน คุณความดี เป็นครั้งสุดท้ายจากทางราชการ โดยจ่ายให้จ านวน 3 เท่าของ
เงินเดือน/ค่าจ้าง/เบี้ยหวัดบ านาญ  
 ส าหรับลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุราชการ หรือลาออก เลือกรับเงินบ าเหน็จ หรือบ าเหน็จรายเดือน 
ไม่มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษ (ค่าท าศพ)  
2.1 ผู้มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 
 การขอรับเงินช่วยพิเศษ ให้ยื่นเรื่องขอรับภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หรือผู้รับ
บ านาญ ถึงแก่ความตาย หลักเกณฑ์ในการจ่าย ให้จ่ายตามล าดับ ดังนี้ 
 2.1.1 จ่ายให้แก่บุคคลที่ผู้ตายแสดงเจตนาตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ เพียง 1 คน 
 2.1.2 กรณีผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ หรือบุคคลที่ผู้ตายแสดงเจตนาระบุไว้ได้ตายไปก่อนก็ให้จ่ายแก่
บุคคลตามล าดับต่อไปนี้เพียง 1 คน ดังนี้ 
  (1) คู่สมรส 
  (2) บุตร 
  (3) บิดา หรือมารดา 
  กรณีที่บุคคลในล าดับก่อนมีชีวิตอยู่ บุคคลล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ เช่น 
ข้าราชการตาย ก่อนตายไม่ได้ท าหนังสือแสดงเจตนาไว้ ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษให้แก่คู่สมรส ส าหรับบุตร และ
บิดา หรือมารดา ซึ่งอยู่ในล าดับที่ 2 และ 3 ไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 
  กรณีผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษ อยู่ในล าดับเดียวกันหลายคน ให้จ่ายแก่ผู้ซึ่งบุคคลในล าดับนั้น
มอบหมายเป็นหนังสือ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดที่จัดการศพ 
 

2.2 วิธีการค านวณเงินช่วยพิเศษ 

 การค านวณเงินช่วยพิเศษ มี 2 กรณ ี

 2.2.1 กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าตาย 

สูตรค านวณ : เงินช่วยพิเศษ = เงินเดือน + เงินเพ่ิม* (ถ้ามี) x 3 

 เงินเพ่ิม* ได้แก่ เงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนส าหรับค่าวิชา เงินประจ าต าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายปกติ      
เงินเพ่ิมพิเศษรายเดือน ส าหรับการสู้รบ เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการปราบปรามผู้กระท าผิด ไม่รวมเงินประจ าต าแหน่ง 
 

 2.2.2 กรณีผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญตาย 

สูตรค านวณ : เงินช่วยพิเศษ = เบี้ยหวัดหรือบ านาญเงินเดือน + ช.ค.บ.** (ถ้ามี)  x 3 

 ช.ค.บ.** หรือ เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ คือ เงินที่รัฐจ่ายให้กับผู้รับเบี้ยหวัดและ
บ านาญ เพ่ือช่วยค่าครองชีพ เนื่องจากสภาพเศรษฐกิจ และค่าครองชีพที่เพ่ิมสูงขึ้น โดยมีการปรับเพ่ิมทุกครั้งที่
มี มติ ค.ร.ม. ให้ปรับเพิ่มเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าในอัตราที่ก าหนด 
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2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ เป็นหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่ผู้จัดการงานศพ ของ
ข้าราชการ ผู้รับเบี้ยหวัด บ านาญ หรือลูกจ้างประจ า ในกรณีถึงแก่ความตายในระหว่างรับราชการ  
หรือรับเบี้ยหวัดบ านาญ โดยจัดท าขึ้นตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด ระบุชื่อ และนามสกุลของผู้รับเงิน
ช่วยพิเศษให้ชัดเจน ให้ระบุเป็นบุคคลธรรมดา ระบุเป็นนิติบุคคลไม่ได้ ซึ่งให้ระบุเพียง 1 คน ยื่นต่อส่วน
ราชการเจ้าสังกัด หรือต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดผู้เบิกเบี้ยหวัด  
 

2.4 การขอรับเงินช่วยพิเศษ 
 การยื่นเรื่องขอรับเงินช่วยพิเศษจากส่วนราชการผู้เบิก ผู้มีสิทธิรับเงิน คือ บุคคลที่ผู้รับบ านาญแสดงเจตนา
ไว้ หรือทายาทตามกฎหมายของผู้รับบ านาญต้องจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
  1) ส าเนาใบมรณบัตรของผู้รับบ านาญเสียชีวิต 
  2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับบ านาญเสียชีวิต 
  3) แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
  4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีสิทธิรับเงิน 
  5) ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร หน้าที่มีชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝากฯ  
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ทายาทผู้มีสิทธิรับเงิน ยื่นเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ต่อเจ้าหน้าที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 3.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ กองบริหารทรัพยากรบุคคลรับเอกสาร
หลักฐานและตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
 3.3 เจ้าหน้าที่(ผู้ปฏิบัติงานนายทะเบียน) น าชุดหลักฐานน าเข้าข้อมูลเพ่ิมเติม ปรับปรุง แก้ไขประวัติ
บุคคลในครอบครัว ในระบบ D-pension 
 3.4 เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์รายงานทะเบียนประวัติ ในระบบ D-pension 
 3.5 จัดท าหนังสือแจ้งกองบริหารการคลัง พร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการขอรับเงินบ าเหน็จ
ตกทอด หรือเงินช่วยพิเศษ 
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4. Flow chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งการเสียชีวิต 
ของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ รับเอกสารหลักฐาน  
ใบมรณบัตร ทะเบียนบ้านที่ระบุตาย 

ตรวจสอบ 

จัดท าหนังสือถึงกองบริหารการคลัง/หน่วยงานเบิกจ่ายที่ผู้เสียชีวิตสังกัด  
เพ่ือส่งเอกสารที่เก่ียวข้อง หนังสือแสดงเจตนาฯ และข้อมูลทายาท  

กองบริหารการคลัง/หน่วยงานเบิกจ่ายที่ผู้เสียชีวิตสังกัด  
ติดตามทายาทผู้มีสิทธิรับเงิน หรือกรณีไม่มีทายาทเหลืออยู่ให้ติดตามผู้มี

ชื่อตามหนังสือแสดงเจตนาฯ มาติดต่อรับเงิน 

 

พนักงานราชการ 

ทายาทยื่นเอกสารหลักฐาน  
ณ กองบริหารการคลัง/หน่วยงานเบิกจ่ายที่ผู้เสียชีวิตสังกัด 

บันทึกประวัติในระบบ 
และจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 

เบิกจ่าย/ปฏิบัติงานในภูมิภาค  
กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ กบค. 

ด าเนินการ ดังนี้ 
- ตรวจสอบหนังสือแสดงเจตนาฯ 

และเอกสารบุคคลในครอบครัวที่
จัดเก็บในแฟ้มประวัติ 

เบิกจ่าย/ปฏิบัติงานในส่วนกลาง 
กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ กบค. ด าเนินการ ดังนี้ 
 - ปรับปรุงทะเบียนประวัติค่ารักษาพยาบาลในระบบ D-pension  
 - ปรับปรุงข้อมูลประวัติในระบบ DPIS/SEIS 
 - ตรวจสอบหนังสือแสดงเจตนาฯ ในแฟ้มประวัติ 
 -  กรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าเสียชีวิตขณะยังปฏิบัติราชการ 

ตรวจสอบการด าเนินการทางวินัยและรับรองเวลาราชการทวีคูณ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


