
 
 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 

กระบวนการสนับสนุน 
กองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  

 SP8 กระบวนการบริหารงานด้านก าลังพลและธุรการ 
SP8.2 กระบวนการบริหารงานด้านก าลังพล   

SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี   

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 

EDU–SP8.2.3  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฉบบัที่ ๑ 
แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 

วันที่บังคับใช้       
สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ น.ท. 
           (ชาญยุทธ  ท้วมจุ้ย) 
ต าแหน่ง :           หน.ก าลังพล กธก.ยศ.ทร. 
 

ทบทวนโดย น.อ. 
    (วริษ  วังเย็น) 
ต าแหน่ง :               ผอ.กธก.ยศ.ทร.   
 

อนุมัติโดย     พล.ร.ท. 
                             (ช่อฉัตร  กระเทศ) 
ต าแหน่ง :       จก.ยศ.ทร. 
                                  /      /  
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าป ี
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 
 

 หัวข้อ หน้า 
๑. วัตถุประสงค์  ๒ 
๒. ผังกระบวนงาน ๓ 
๓. ขอบเขต ๕ 
๔. ความรับผิดชอบ ๕ 
๕. ค าจ ากัดความ ๖ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๖ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ๗ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร ๗ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล ๗ 

๑๐. ภาคผนวก ๘  
 ๑๐.๑ ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าป ี
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี  

 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการด าเนินงานในการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี  ของกรมยุทธศึกษา
ทหารเรือ 

 ๑.๒  เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษา
ทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อใหก้ารพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าป ี
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 
ท่ี ๑/งป.๖๐ ลง ๑๘ ต.ค.๕๙  มาจดัเป็นแนวตั้ง และตดัช่องรายละเอียดของงานออกไป) 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 

 ๑ วัน - หน.ทะเบียน
และประวัติ 
กธก.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 
 

 ๑๕ วัน แบบฟอร์มบัญชีการ
พิจารณาบ าเหน็จ  
ตามท่ีก าหนด 
 

หน.ทะเบียน
และประวัติ 
กธก.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 

 
 

 ๑๐ วัน - หน.ทะเบียน
และประวัติ 
กธก.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 
 

 ๓ วัน - หน.ทะเบียน
และประวัติ 
กธก.ยศ.ทร. 

๕ 
 
 
 

 
 
 
 

๓ วัน 
 

- หน.ทะเบียน
และประวัติ 
กธก.ยศ.ทร. 

๖ 
 
 
 

 
 
 

 

๑ วัน - 
 
 
 

หน.ทะเบียน 
และประวัติ 
กธก.ยศ.ทร. 
 

๗ 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน - ๑. หน.ทะเบียน
และประวัติ 
กธก.ยศ.ทร. 
๒. คณะ 
กรรมการ
พิจารณา 
บ าเหน็จ
ประจ าปีของ 
ยศ.ทร. 

A 
A 
 

 บันทึกจาก กพ.ทร.แจ้งให้เสนอการ
พิจารณาบ าเหน็จประจ าป ี

 
 

แจ้งให้ นขต.ยศ.ทร. เสนอการพิจารณา
บ าเหน็จประจ าปี ของก าลังพลภายในหน่วย  

 

 รวบรวมและจัดท าบัญชีการพิจารณาบ าเหน็จ
ประจ าปี ตามท่ี นขต.ยศ.ทร.เสนอ 

 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

 จัดท า (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
บ าเหน็จประจ าปี และ (ร่าง)  

แนวทางการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 

จก.ยศ.ทร. 
 

ก 

จัดประชุมพิจารณาบ าเหน็จประจ าป ี
  
  

ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 
และแนวทางการพิจารณาบ าเหน็จประจ าป ี



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าป ี
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๘ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

๓ วัน - คณะกรรมการ
พิจารณา 
บ าเหน็จ
ประจ าปีของ 
ยศ.ทร. 

๙ 

 

 

 ๓ วัน - หน.ทะเบียน
และประวัติ  
กธก.ยศ.ทร. 
 

๑๐ 

 

 

 

 ๑ วัน - หน.ทะเบียน
และประวัติ  
กธก.ยศ.ทร. 
 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๔๑ วัน   
 

หมายเหตุ   ด าเนินการปีละ ๒ ครั้ง ใน เม.ย. และ ต.ค. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก 

เสนอบันทึกผลการพิจารณาพิจารณาบ าเหน็จ
ประจ าปี ให้ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ 

 
 
 

B 
B 

ผลการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีของ 
ก าลังพล ยศ.ทร. ท่ี จก.ยศ.ทร. พิจารณา

ให้ความเห็นชอบ 
 

จก.ยศ.ทร. 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าป ี
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 

 เริ่มต้นจาก แผนกทะเบียนและประวัติ กธก.ยศ.ทร. รับและตรวจสอบบันทึกจาก กพ.ทร. เรื่อง ให้เสนอ
การพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด จากนั้น จัดท าบันทึกพร้อมแนวทางการพิจารณา
บ าเหน็จประจ าปี แจ้ง นขต.ยศ.ทร. และกองต่าง ๆ ใน บก.ยศ.ทร. ให้พิจารณาเสนอผลการพิจารณาบ าเหน็จ
ประจ าปีของก าลังพลภายในหน่วย โดยให้จัดท าบัญชีพิจารณาบ าเหน็จแยกตามช้ันยศ และแยกผลการพิจารณา 
ออกเป็น ๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น หรือ ๒%/๔% ในกรณีครึ่งปีแรก และ๑.๕ ขั้น/๑ขั้น/๐.๕ขั้น หรือ ๒ %/๔ %/๖% ใน
กรณีครึ่งปีหลัง ตามแนวทางท่ีก าหนด แล้วรวบรวมและจัดท ารายช่ือก าลังของ นขต.ยศ.ทร. และกองต่าง ๆ ใน 
บก.ยศ.ทร. ตามท่ีหน่วยเสนอผลการพิจารณาบ าเหน็จ (๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น หรือ ๒ %/๔ % ในกรณีครึ่งปีแรก และ 
๑.๕ ขั้น/๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น หรือ ๒ %/๔ %/๖ % ในกรณีครึ่งปีหลัง) เพื่อเสนอให้คณะกรรมการพิจารณาบ าเหน็จ
ประจ าปีของ ยศ.ทร. โดยแยกจัดท าตามบัญชีการพิจารณาบ าเหน็จ คือ  
   บัญชีท่ี ๑ การพิจารณาบ าเหน็จช้ันยศ น.อ. - น.อ.พิเศษ (แยกผลการพิจารณา ออกเป็น ๑ ขั้น /๐.๕ 
ขั้น หรือ ๒ %/๔ % ในกรณีครึ่งปีแรก และ ๑.๕ ขั้น/๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น หรือ ๒ %/๔ %/๖ % ในกรณีครึ่งปีหลัง) 

 บัญชีท่ี ๒  การพิจารณาบ าเหน็จช้ันยศ น.ต. - น.ท. (แยกผลการพิจารณา ออกเป็น ๑ ขั้น /๐.๕ ขั้น 
หรือ ๒ %/๔ % ในกรณีครึ่งปีแรก และ ๑.๕ ขั้น/๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น หรือ ๒ %/๔ %/๖ % ในกรณีครึ่งปีหลัง) 
  บัญชีท่ี ๓  การพิจารณาบ าเหน็จช้ันยศ ร.ต. - ร.อ. (แยกผลการพิจารณา ออกเป็น ๑ ขั้น /๐.๕ ขั้น หรือ 
๒ %/๔ % ในกรณีครึ่งปีแรก และ ๑.๕ ขั้น/๑ ขั้น/๐๕ ขั้น หรือ ๒ %/๔ %/๖ % ในกรณีครึ่งปีหลัง) 

 บัญชีท่ี ๔ การพิจารณาบ าเหน็จช้ันยศ จ.ต. - พ.จ.อ. (แยกผลการพิจารณา ออกเป็น ๑ ขั้น /๐.๕ ขั้น 
หรือ ๒ %/๔ % ในกรณีครึ่งปีแรก และ ๑.๕ ขั้น/๑ ขั้น/๐๕ ขั้น หรือ ๒ %/๔ %/๖ % ในกรณีครึ่งปีหลัง) 

จากนั้นแผนกทะเบียนและประวัติ กธก.ยศ.ทร. เสนอ (ร่าง) ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
บ าเหน็จประจ าปี เสนอให้ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ เมื่อ จก.ยศ.ทร. ลงนามอนุมัติแล้ว จึงส าเนาแจกจ่ายค าส่ัง
ให้ผู้เกี่ยวข้อง ต่อจากนั้นจัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีของ ยศ.ทร. ในภาพรวมก่อน
เสนอให้ จก.ยศ.ทร. ให้ความเห็นชอบ เมื่อประชุมเสร็จแล้วคณะกรรมการฯ จัดท าบันทึกเสนอผลการพิจารณา
บ าเหน็จฯ พร้อมกับแนบบัญชีรายช่ือท่ีผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการฯ แล้ว เสนอให้ จก.ยศ.ทร. พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ หลังจากท่ี จก.ยศ.ทร. พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว แผนกทะเบียนและประวัติ กธก.ยศ.ทร.น า
ส่งผลการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีของ ยศ.ทร. พร้อมแนบรายช่ือผลการพิจารณาฯ เสนอ กพ.ทร. เพื่อพิจารณา
ด าเนินการต่อไป 

 ๔. ความรับผิดชอบของ SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 
 ๔.๑ จก.ยศ.ทร.  มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑.๑ ลงนามในค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 
  ๔.๑.๒ พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีตามท่ีคณะกรรมการฯ เสนอ 
กพ.ทร.  

 ๔.๒ แผนกทะเบียนและประวัติ กธก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีจัดท า ตรวจสอบ แก้ไข และเก็บรักษาเกี่ยวกับการ
ทะเบียนและประวัติของข้าราชการ                                                         



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าป ี
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๖             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๔.๓  คณะกรรมการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี มีหน้าท่ี พิจารณาบ าเหน็จประจ าปีของข้าราชการช้ัน
สัญญาบัตรและข้าราชการต่ ากว่าช้ันสัญญาบัตรในสังกัดของ ยศ.ทร. ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บริสุทธิ 
ยุติธรรม ตามผลงานท่ีได้ปฏิบัติราชการและผลการประเมินค่าก าลังพล 
 

๕. ค าจ ากัดความของ SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 

 ๕.๑   คณะกรรมการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี : ข้าราชการ ยศ.ทร. ท่ีได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการ
พิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 
  ๖.๑  แผนกทะเบียนและประวัติ กธก.ยศ.ทร. รับและตรวจสอบบันทึกจาก กพ.ทร. เรื่อง ให้เสนอการ
พิจารณาบ าเหน็จประจ าปี ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

  ๖.๒ แผนกทะเบียนและประวัติ กธก.ยศ.ทร. ออกบันทึกพร้อมแนวทางการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 
แจ้ง นขต.ยศ.ทร. และกองต่าง ๆ ใน บก.ยศ.ทร. ให้พิจารณาเสนอผลการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีของก าลังพล
ภายในหน่วย โดยให้จัดท าบัญชีพิจารณาบ าเหน็จแยกตามช้ันยศ และแยกผลการพิจารณา ออกเป็น ๑ ขั้น/๐.๕ 
ขั้น หรือ ๒ %/๔ % ในกรณีครึ่งปีแรก และ ๑.๕ ขั้น/๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น หรือ ๒ %/๔ %/๖ % ในกรณีครึ่งปีหลัง 
ตามแนวทางท่ีก าหนด 

     ๖.๓  แผนกทะเบียนและประวัติ กธก.ยศ.ทร. รวบรวมและจัดท ารายช่ือก าลังของ นขต.ยศ.ทร. และกองต่าง ๆ 
ใน บก.ยศ.ทร. ตามท่ีหน่วยเสนอผลการพิจารณาบ าเหน็จ (๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น หรือ ๒ %/๔ % ในกรณีครึ่งปีแรก 
และ ๑.๕ ขั้น/๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น หรือ ๒ %/๔ %/๖ %) เพื่อเสนอให้คณะกรรมการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีของ 
ยศ.ทร. โดยแยกจัดท าตามบัญชีการพิจารณาบ าเหน็จ คือ  
   - บัญชีท่ี ๑ การพิจารณาบ าเหน็จช้ันยศ น.อ. - น.อ.พิเศษ (แยกผลการพิจารณา ออกเป็น ๑ ขั้น/
๐.๕ ขั้น หรือ ๒ %/๔ % ในกรณีครึ่งปีแรก และ ๑.๕ ขั้น/๑ ขั้น/๐.๕ ขัน้ หรือ ๒ %/๔ %/๖ % ในกรณีครึ่ง 
ปีหลัง) 
  - บัญชีท่ี ๒ การพิจารณาบ าเหน็จช้ันยศ น.ต - น.ท. (แยกผลการพิจารณา ออกเป็น ๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น 
หรือ ๒ %/๔ % ในกรณีครึ่งปีแรก และ ๑.๕ ขั้น/๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น หรือ ๒ %/๔ %/๖ % ในกรณีครึ่งปีหลัง) 

 - บัญชีท่ี ๓ การพิจารณาบ าเหน็จช้ันยศ ร.ต. - ร.อ. (แยกผลการพิจารณา ออกเป็น ๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น 
หรือ ๒ %/๔ % ในกรณีครึ่งปีแรก และ ๑.๕ ขั้น/๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น หรือ ๒ %/๔ %/๖ % ในกรณีครึ่งปีหลัง) 

 - บัญชีท่ี ๔ การพิจารณาบ าเหน็จช้ันยศ จ.ต. - พ.จ.อ. (แยกผลการพิจารณา ออกเป็น ๑ ขั้น/๐.๕ 
ขั้น หรือ ๒ %/๔ % ในกรณีครึ่งปีแรก และ ๑.๕ ขั้น/๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น หรือ ๒ %/๔ %/๖ % ในกรณีครึ่งปีหลัง) 

๖.๔   แผนกทะเบียนและประวัติ กธก.ยศ.ทร. เสนอ (ร่าง) ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาบ าเหน็จ
ประจ าปี และ (ร่าง) แนวทางการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี ให้ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ 

๖.๕   จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี และ (ร่าง) แนวทางการ
พิจารณาบ าเหน็จประจ าปี  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าป ี
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๗             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๖.๖   แผนกทะเบียนและประวัติ กธก.ยศ.ทร.  ส าเนาแจกจ่ายค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาบ าเหน็จ
ประจ าปี และแนวทางการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีให้ นขต.ยศ.ทร. และกองต่าง ๆ ใน บก.ยศ.ทร. และ
ผู้เกี่ยวข้อง 

  ๖.๗  แผนกทะเบียนและประวัติ กธก.ยศ.ทร. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีเพื่อ
พิจารณาบ าเหน็จประจ าปีให้แก่ก าลังพลของ ยศ.ทร. ในภาพรวม ก่อนเสนอผลการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี
ของ ยศ.ทร. ให้ จก.ยศ.ทร. อนุมัติ  

  ๖.๘  คณะกรรมการจัดท าบันทึกเสนอผลการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีให้แก่ก าลังพลของ ยศ.ทร. พร้อม
แนบบัญชีรายช่ือผลการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีของก าลังพล ยศ.ทร. แยกบัญชีตามช้ันยศ และแยกผลการ
พิจารณา ออกเป็น ๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น หรือ ๒ %/๔ % ในกรณีครึ่งปีแรก และ ๑.๕ ขั้น/๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น หรือ ๒ 
%/๔ %/๖ % ในกรณีครึ่งปีหลัง เสนอให ้จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ 

 ๖.๙  จก.ยศ.ทร.  ลงนามอนุมัติผลการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีให้แก่ก าลังพลของ ยศ.ทร. 

 ๖.๑๐ แผนกทะเบียนและประวัติ กธก.ยศ.ทร. น าส่งผลการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีของ ยศ.ทร. พร้อมแนบ
รายช่ือผลการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีของก าลังพล ยศ.ทร. แยกบัญชีตามช้ันยศ และแยกผลการพิจารณา 
ออกเป็น ๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น หรือ ๒ %/๔ % ในกรณีครึ่งปีแรก และ ๑.๕ ขั้น/๑ ขั้น/๐.๕ ขั้น หรือ ๒ %/๔ %/๖ 
% ในกรณีครึ่งปีหลัง ให้ กพ.ทร. ด าเนินการต่อไป 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จ
ประจ าปี 
 ๗.๑ ระเบียบ กห. ว่าด้วยการพิจารณาบ าเหน็จ ประจ าปีของข้าราชการทหาร พ.ศ.๒๕๔๔ 

 ๗.๒ ค าส่ัง กห. (เฉพาะ) ท่ี ๖๓/๕๕ เรื่อง  การพิจารณาเล่ือนช้ันเงินเดือนหนึ่งช้ันเป็นบ าเหน็จประจ าปี 

 ๗.๓   ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการปลดออกจากราชการ ไม่รับสมัครต่อ งดบ าเหน็จประจ าปีและถอดยศ 
ส าหรับทหารประจ าการต่ ากว่าสัญญาบัตร พ.ศ.๒๕๒๔ 

 ๗.๔   ค าช้ีแจง ทร. ท่ี ๑/๒๕๑๕  เรื่อง  หลักเกณฑ์การพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีของข้าราชการใน ทร. 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารที่เกี่ยวข้องของ SP8.2.3 กระบวนการพิจารณา
บ าเหน็จประจ าปี 

 ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
 เอกสารการพิจารณาบ าเหน็จ   - ตู้เก็บเอกสาร ผ.

ทะเบียนและประวัติ 
กธก.ยศ.ทร. 

แผนกทะเบียน
และประวัติ 
กธก.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไพล์ข้อมูลใน
คอมพิวเตอร์ 

๕ ปี 

 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 
 ๙.๑ ประเมินติดตาม ประชุมสรุผลผลการด าเนินงานหลังเสร็จส้ินกระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 

 ๙.๒ ตัวชี้วัด : ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ/อนุมัติบัญชีรายช่ือการพิจารณา ตามท่ีเสนอ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าป ี
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๘             ของ  ๘ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑๐. ภาคผนวกของ SP8.2.3 กระบวนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 

 ๑๐.๑ ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 
  ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
              - บัญชีรายช่ือผู้ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี 
  ๑๐.๑.๒ ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     - การพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี ทร.ก าหนด 
            - การพิจารณาโปร่งใสและยุติธรรม 
  ๑๐.๑.๓ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
      - ระเบียบ กห. ว่าด้วยการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีของข้าราชการทหาร พ.ศ.๒๕๔๔ 
       - ค าส่ัง กห. (เฉพาะ) ท่ี ๖๓/๕๕ เรื่อง การพิจารณาเล่ือนช้ันเงินเดือนหนึ่งช้ันเป็นบ าเหน็จ
ประจ าป ี
       - ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการปลดออกจากราชการ ไม่รับสมัครต่อ งดบ าเหน็จประจ าปีและ
ถอดยศ ส าหรับทหารประจ าการต่ ากว่าสัญญาบัตร พ.ศ.๒๕๒๔ 
      - ค าช้ีแจง ทร. ท่ี ๑/๒๕๑๕ เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาบ าเหน็จประจ าปีของข้าราชการ
ใน ทร. 
  ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
     ไม่มี 
   ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
     ไม่มี 

 ๑๐.๒  ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
   ๑๐.๒.๑ ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ/อนุมัติบัญชีรายช่ือการพิจารณา ตามท่ีเสนอ 

 ๑๐.๓  แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรือการรายงาน 
  ๑๐.๓.๑ แบบฟอร์มเสนอขอบ าเหน็จประจ าปี 
 
 

…………………………………  


	สารบัญ

