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กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรพัย์
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 5



ค ำน ำ 

        คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นผลงานประกอบมาตรฐานการปฏิบัติงานรายบุคคล
ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
ในเนื้อหาประกอบด้วย การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) ดังนี้ การเบิกเงินบ านาญ 
กรณีขอรับเงินเพิ่มเติม การเบิกเงินบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิมเติม อายุครบ 65 ปี และ 70 ปี การเบิกเงินบ าเหน็จ
ตกทอด กรณีผู้รับบ านาญ ผู้รับบ าเหน็จรายเดือน ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
ถึงแก่กรรม การด าเนินการขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักประกันการกู้เงิน 
(บ าเหน็จค้ าประกัน) ส าหรับผู้รับบ านาญ และบ าเหน็จรายเดือน การจัดท าข้อมูลการหักหนี้ บุคคลที่สามของ
ผู้รับบ านาญส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การขอรับเงินช่วยพิเศษ 3  เท่า กรณีถึงแก่
กรรม  โดยได้จัดท ารายละเอียดของงาน แสดงถึงขั้นตอนต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน เอกสารหลักฐาน
ประกอบ ตลอดจนผังระบบงาน (Flow Chart) มาตรฐานกระบวนงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้เข้าใจง่าย ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย ถูกต้องตามขั้นตอนที่กฎหมาย และระเบียบ
ก าหนด รวมถึงเพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการบริการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

    นางนฤมล  เดชชะ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 



สำรบัญ 
หน้ำ 

กำรปฏิบัติงำนในระบบ Digital pension (D-pension) 
     การเบิกเงินบ านาญ กรณีขอรับเงินเพ่ิมเติม 1 
    การเบิกเงินบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิมเติม อายุครบ 65 ปี และ 70 ปี 5 
    การเบิกเงินบ าเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบ านาญ ผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 9 

 ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า ถึงแก่กรรม 
    การด าเนินการขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักประกันการกู้เงิน 13 

 (บ าเหน็จค้ าประกัน) ส าหรับผู้รับบ านาญ และบ าเหน็จรายเดือน 
    การจัดท าข้อมูลการหักหนี้ บุคคลที่สามของผู้รับบ านาญส่งส านักงานคณะกรรมการ  17 

       การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  กำรขอรับเงินช่วยพิเศษ 3  เท่ำ กรณีถึงแก่กรรม  21



๑ 

1. ชื่องาน
การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : 
การเบิกเงินบ านาญ กรณีขอรับเงินเพิ่มเติม 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินบ านาญ บ าเหน็จรายเดือน เพ่ิมมีความถูกต้อง รวดเร็ว ตามที่

กระทรวงการคลังก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
เป็นการด าเนินการเบิกเงินบ านาญเพ่ิมเติมของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่

เกษียณอายุราชการ และท่ีลาออกจากราชการ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ
ระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล Digital pension (D-pension) 

หมายถึง การน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงานและเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญ มีการโอนเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารผู้มีสิทธิโดยตรง และผู้ซึ่งพ้นจากราชการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ตรวจสอบค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและแก้ไขค าสั่งของผู้มีสิทธิ์  
5.2  จัดท าแบบขอรับเงินเพิ่ม (แบบ 5316)  เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติและลงนาม 
5.3  บันทึกแบบขอรับเงินเพิ่มในระบบ Digital pension (D-pension) 
5.4   ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 



๒ 

6. Flow Chart

จัดท าแบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ 5316)  

บันทึกแบบขอรับเงินเพ่ิมในระบบ Digital pension (D-pension) 

ตรวจสอบค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและแก้ไข
ค าสั่งของผู้มีสิทธิ์ 

เสนอผู้บังคับบัญชา
อนุมัติและลงนาม 

ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้
กรมบัญชีกลาง 



๓ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้
แบบขอรับเงินเพ่ิมเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ บ านาญพิเศษ บ าเหน็จตกทอดของ

ข้าราชการหรือลูกจ้าง (แบบ 5316) 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. 2562 
8.2  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

8.3  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0411.7/ว 111 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2565 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การเบิกเงินบ านาญ กรณีขอรับเงิน
เพิ่มเติม 

ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  

มาตรฐานคุณภาพงาน : การเบิกเงินบ านาญ กรณีขอรับเงินเพิ่มเติม เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
ตรวจสอบค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและแก้ไขค าสั่ง
ของผู้มีสิทธิ์  

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานทีไ่ด้รับ 2 จัดท าแบบขอรับเงินเพิ่ม (แบบ 5316)  1 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติและลงนาม 5 นาท ี ผอ.สพท 

4 
บันทึกแบบขอรับเงินเพิ่มในระบบ Digital 
pension (D-pension) 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :   1.  กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. 2562 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0411.7/ว 111 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2565



1. ชื่องาน
การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) :   
การเบิกเงินบ าเหน็จด ารงชีพเพิ่มเติม อายุครบ 65 ปี และ 70 ปี 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิมเติมอายุครบ 65 ปี และ 70 ปี มีความถูกต้อง 

รวดเร็ว ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
ผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุต่ ากว่า 65 ปี ได้รับบ าเหน็จด ารงชีพตามสิทธิ์แต่ไม่เกินสองแสนบาท 

และมีอายุตั้งแต่ 65 ปี ได้รับบ าเหน็จด ารงชีพตามสิทธิ์ไม่เกินสี่แสนบาท และมีอายุตั้งแต่ 70 ปี ขึ้นไป
ได้รับบ าเหน็จด ารงชีพตามสิทธิ์ไม่เกินห้าแสนบาท ทั้งนี้ไม่เกินสิบห้าเท่าของบ านาญรายเดือน  

4. ค าจ ากัดความ
บ าเหน็จด ารงชีพ  หมายถึง  เงินสิบห้าเท่าของบ านาญรายเดือนที่ได้รับตามสิทธิ์แต่ไม่เกิน 

ห้าแสนบาทซึ่งผู้รับบ านาญมีอายุเจ็ดสิบปีขึ้นไป โดยหักจากเงินบ าเหน็จตกทอดเมื่อผู้รับบ านาญเสียชีวิต 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ตรวจสอบข้อมูลในระบบ Digital pension (D-pension) 
5.2  ผู้รับบ านาญกรอกแบบขอรับเงิน 
5.3  บันทึกเสนอและจัดท าแบบขอรับเงินเพ่ิม  (แบบ 5316) เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ

และลงนาม 
5.4  บันทึกแบบขอรับเงินเพิ่มในระบบ Digital pension (D-pension) 
5.5  ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 



6. Flow Chart

ตรวจสอบข้อมูลในระบบ  
Digital pension (D-pension)

ผู้รับบ านาญกรอกแบบขอรับเงิน

บันทึกแบบขอรับเงินเพ่ิมในระบบ Digital pension (D-pension)

ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้
กรมบัญชีกลาง 

เสนอผู้บังคับบัญชา
อนุมัติและลงนาม 

บันทึกเสนอและจัดท าแบบขอรับเงินเพิ่ม  (แบบ 5316)



7. แบบฟอร์มท่ีใช้
แบบขอรับเงินเพ่ิมเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ บ านาญพิเศษ บ าเหน็จตกทอดของ

ข้าราชการหรือลูกจ้าง  (แบบ 5316) 

8. กฎหมายที่เกี่่ยวของ
8.1  กฎกระทรวง ก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. 2562 
8.2  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

8.3  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0411.7/ว 111 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2565 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การเบิกเงินบ าเหน็จด ารงชีพเพิ่มเติมอายุครบ 
65 ปี และ 70 ปี 

ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การเบิกเงินบ าเหน็จด ารงชีพเพิ่มเติมอายุครบ 65 ปี และ 70 ปี เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
ตรวจสอบข้อมูลในระบบ Digital pension 
 (D-pension) 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 ผู้รับบ านาญกรอกแบบขอรับเงิน 1 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 
บันทึกเสนอและจัดท าแบบขอรับเงินเพิ่ม  
(แบบ 5316) 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติและลงนาม 10 นาท ี ผอ.สพท. 

5 
บันทึกแบบขอรับเงินเพิ่มในระบบ Digital pension 
(D-pension) 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :   1. กฎกระทรวง ก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. 2562 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0411.7/ว 111 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2565



1. ชื่องาน
การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) :  
การเบิกเงินบ าเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบ านาญ ผู้รับบ าเหน็จรายเดือน ข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า ถึงแก่กรรม 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด มีความถูกต้อง รวดเร็ว ตามที่กระทรวงการคลัง

ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การด าเนินงานจ่ายเงินให้แก่ทายาทของผู้มีสิทธิตามเกณฑ์ 

4. ค าจ ากัดความ
ระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล Digital pension (D-pension) 

หมายถึง การน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงานและเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญ มีการโอนเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารผู้มีสิทธิโดยตรง และผู้ซึ่งพ้นจากราชการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ตรวจสอบสิทธิ และเอกสารประกอบการขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด 
5.2  จัดท าแบบขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด ให้ทายาทท่ีมีสิทธิรับเงินลงนามขอรับเงิน 
5.3  บันทึกเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนาม 
5.4  บันทึกแบบขอรับเงินเพิ่มในระบบ Digital pension (D-pension) 
5.5  ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 
5.6  ส่งเอกสารหลักฐานเอกสารประกอบการขอรับเงินบ าเหน็จตกทอดให้กรมบัญชีกลาง 
5.7  ตรวจสอบและพิมพ์รายงานการสั่งจ่ายเงิน 
5.8  ลงทะเบียนขอเบิก 
5.9  ตรวจสอบ/บันทึกส่งข้อมูลขอเบิกให้กรมบัญชีกลาง 



6. Flow Chart

ตรวจสอบสิทธิ และเอกสาร
ประกอบการขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด 

 บันทึกแบบขอรับเงินเพ่ิมในระบบ Digital pension 
(D-pension) 

ตรวจสอบ/บันทึกส่งข้อมูลขอเบิก 
ให้กรมบัญชีกลาง 

จัดท าแบบขอรับเงินบ าเหน็จตกทอดให้ทายาทที่มีสิทธิ
รับเงินลงนามขอรับเงิน 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
อนุมัติและลงนาม 

ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 

ส่งเอกสารหลักฐานเอกสารประกอบการขอรับเงิน
บ าเหน็จตกทอดให้กรมบัญชีกลาง

ลงทะเบียนขอเบิก 

ตรวจสอบและพิมพ์
รายงานการสั่งจ่ายเงิน 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้
แบบขอรับบ านาญพิเศษและหรือบ าเหน็จตกทอดกรณีถึงแก่ความตาย  (แบบ 5309) 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่  28 มกราคม 2565 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกันผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การเบิกเงินบ าเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบ านาญ ผู้รับบ าเหน็จรายเดือนข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า ถึงแก่กรรม 

ส่วนราชการ : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร : 

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การเบิกเงินบ าเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบ านาญ ผู้รับบ าเหน็จรายเดือนถึงแก่กรรม เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบสิทธิ และเอกสารประกอบการขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 
จัดท าแบบขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด  ให้ทายาทที่มีสิทธิรับเงินลง
นามขอรับเงิน 

1 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 บันทึกเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนาม 5 นาท ี ผอ.สพท. 

4 
บันทึกแบบขอรับเงินเพิ่มในระบบ Digital pension 
(D-pension) 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 
ส่งเอกสารหลักฐานเอกสารประกอบการขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด
ให้กรมบัญชีกลาง 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 ลงทะเบียนขอเบิก เจ้าหน้าที่การเงิน 

8 ตรวจสอบ/บันทึกส่งข้อมูลขอเบิกให้กรมบัญชีกลาง เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 



1. ชื่องาน
การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) :   
การด าเนินการขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักประกันการกู้เงิน 
(บ าเหน็จค้ าประกัน) ส าหรับผู้รับบ านาญ และบ าเหน็จรายเดือน 

2. วัตถุประสงค์
เ พ่ือให้การขอรับและการออกหนังสือรับรองสิทธิ ในบ าเหน็จตกทอดเ พ่ือไปใช้ 

เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินและการหักเงินบ านาญเพ่ือช าระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงินเป็นไป
โดยสะดวก รวดเร็วและมิประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
การขอรับเพ่ือออกหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดจะกระท าได้ต่อเมื่อมีการยื่น 

ค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิจากผู้รับบ านาญ  

4. ค าจ ากัดความ
ระบบบ าเหน็จค้ าประกัน หมายถึง   ระบบงานที่ใช้งานเกี่ยวกับการขอรับและการออก

หนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน และการรับ – ส่งข้อมูล 
กับสถาบันการเงินที่เก่ียวข้องกับการน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ตรวจสอบสิทธิในระบบ Digital pension (D-pension) 
5.2  ผู้รับบ านาญ/ผู้รับบ าเหน็จรายเดือนกรอกแบบค าขอหนังสือรับรองสิทธิ 
5.3  ตรวจสอบเอกสารข้อมูลของผู้ขอหนังสือรับรองเป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
5.4  บันทึกเสนอผู้มีอ านาจลงนามในค าขอ 
5.5  บันทึกลงทะเบียนขอหนังสือรับรองในระบบ Digital pension (D-pension) 
5.6  ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลส่งคลังจังหวัด 
5.7  ผู้ขอหนังสือรับรองสามารถสั่งพิมพ์เอกสารจากระบบ Digital pension (D-pension) 

หรือขอรับจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดได้ 



6. Flow Chart

ตรวจสอบสิทธิในระบบ Digital 
pension (D-pension)

 บันทึกลงทะเบียนขอหนังสือรับรองในระบบ 
Digital pension (D-pension) 

ผู้รับบ านาญ/ผู้รับบ าเหน็จรายเดือนกรอกแบบค า
ขอหนังสือรับรองสิทธิ 

เสนอผู้บังคับบัญชา
อนุมัติและลงนาม 

ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลส่งคลังจังหวัด 

ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูล 
ส่งคลังจังหวัด 

ผู้ขอหนังสือรับรองสามารถ
สั่งพิมพ์เอกสารจากระบบ 
Digital pension  
(D-pension) หรือขอรับจาก
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ต้นสังกัดได ้



7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1  แบบค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกัน

การกู้เงิน 
7.2  หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
**หนังสือบันทึกข้อตกลง (MOU) ระหว่างธนาคารที่ได้ท าบันทึกข้อตกลงกับ

กรมบัญชีกลาง** 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การด าเนินการขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักประกัน
การกู้เงิน (บ าเหน็จค้ าประกัน) ส าหรับผู้รับบ านาญ และบ าเหน็จรายเดือน 

ส่วนราชการ : กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย ์

รหัสเอกสาร : 

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การด าเนินการขอหนังสือรับรองสิทธิฯ เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัตทิี่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
ตรวจสอบสิทธิในระบบ Digital pension    
(D-pension) 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 
ผู้รับบ านาญ/ผู้รับบ าเหน็จรายเดือนกรอก
แบบค าขอหนังสือรับรองสิทธิ 

1 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 
ตรวจสอบเอกสารข้อมูลของผู้ขอหนังสือ
รับรองเป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 บันทึกเสนอผู้มีอ านาจลงนามในค าขอ 10 นาท ี ผอ.สพท. 

5 
บันทึกลงทะเบียนขอหนังสือรับรองในระบบ 
Digital pension (D-pension) 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลส่งคลังจังหวัด เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 
พิมพ์เอกสารจากระบบ Digital pension 
(D-pension)  

เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  หนังสือบันทึกขอตกลง (MOU) ระหว างธนาคารที่ไดท าบันทึกขอตกลงกับกรมบัญชีกลาง 



1. ชื่องาน
การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) :  
การจัดท าข้อมูลการหักหนี้ บุคคลที่สามของผู้รับบ านาญส่งส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การหักหนี้บุคคลที่สาม ของผู้รับบ านาญและผู้รับบ าเหน็จรายเดือนเป็นไปตาม

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการหักเงินเดือนบ านาญข้าราชการเพ่ือช าระหนี้เงินกู้ ให้แก่สวัสดิการ
ภายในส่วนราชการและสหกรณ์  พ.ศ. 2551 

3. ขอบเขตของงาน
การหักเงินบ านาญ บ าเหน็จรายเดือนของผู้รับบ านาญและผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 

ที่ประสงค์ให้ส่วนราชการหักหนี้เงินกู้ จะต้องมีเงินคงเหลือสุทธิหลังจากหักช าระหนี้แล้วไม่น้อยร้อยละ 30 

4. ค าจ ากัดความ
การหักเงินเพ่ือช าระหนี้ของผู้รับบ านาญ บ าเหน็จรายเดือนจะต้องได้การยินยอมจาก 

ผู้มีสิทธิรับบ านาญ บ าเหน็จรายเดือน หน่วยงานจึงจะด าเนินการหักได้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  จัดท าข้อมูลหนี้รายตัวตามใบแจ้งหนี้ที่ได้รับแจ้งตรวจสอบสิทธิ ในระบบ Digital 

pension (D-pension) จากเจ้าหนี้บุคคลที่สาม ซึ่ง สพฐ. และส่วนราชการได้ท าข้อตกลงในการรับหน้าที่
หัก ณ ที่จ่ายรายเดือน 

5.2  ตรวจสอบข้อมูลหนี้รายคนไม่ให้มียอดหนี้บุคคลที่สามเกินกว่ารายได้ร้อยละ 30 
5.3  น าส่งข้อมูลตามแบบแจ้งรายการเจ้าหนี้ของผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญปกติของ 

ส่วนราชการผู้เบิก (แบบ สรจ.6) เข้าสู่ระบบ Digital pension (D-pension)   
5.4  จัดท ารายละเอียดการจ่ายหนี้บุคคลที่สาม 
5.5  แจ้ง สพฐ. ผ่านระบบ Digital pension (D-pension) ตามปฏิทินที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
5.6  สพฐ. โอนเงินหนี้ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจ่ายหนี้บุคคลที่สาม  
5.7  บันทึกรับรู้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ New GFMIS Thai และบันทึกส่งงานให้เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 



6. Flow Chart

จัดท าข้อมูลหนี้รายตัวตามใบแจ้งหนี้ที่ได้รับแจ้ง
ตรวจสอบสิทธิ ในระบบ Digital pension 

(D-pension) จากเจ้าหนี้บุคคลที่สาม 

จัดท ารายละเอียดการจ่ายหนี้บุคคลที่สาม 

บันทึกรับรู้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
New GFMIS Thai และบันทึกส่งงานเจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

ตรวจสอบข้อมูลหนี้รายคนไม่ให้มียอดหนี้บุคคลที่สาม 
เกินกว่ารายได้ร้อยละ 30 

แจ้ง สพฐ. ผ่านระบบ Digital pension  (D-pension) 
ตามปฏิทินที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

น าส่งข้อมูลตามแบบ สรจ.6 เข้าสู่ระบบ Digital pension (D-pension) 

สพฐ. โอนเงินหนี้ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจ่ายหนี้บุคคลที่สาม 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้
แบบแจ้งรายการเจ้าหนี้ของผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญปกติ ของส่วนราชการผู้เบิก (แบบ สรจ.6) 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  ค าสั่งศาลปกครองกลาง ลงวันที่ 26 กันยายน 2562 
8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการหักเงินเดือนบ านาญข้าราชการ เพ่ือช าระ

หนี้เงินกู้ ให้แก่สวัสดิการภายในส่วนราชการและสหกรณ์ พ.ศ. 2551  



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : 
การจัดท าข้อมูลการหักหนี้บุคคลที่สามของผู้รับบ านาญส่ง สพฐ. 

ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร : 

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การจัดท าข้อมูลการหักหนี้บุคคลที่สามของผู้รับบ านาญ เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 จัดท าข้อมูลหนี้รายตัวตามใบแจ้งหนี้ที่ได้รับแจ้ง 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 
ตรวจสอบข้อมูลหนี้รายคนไม่ให้มียอดหนี้บุคคลที่สามเกินกว่า
รายได้ร้อยละ 30  

1 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 
น าส่งข้อมูลตามแบบ สรจ.6 เข้าสู่ระบบ Digital pension 
(D-pension)   

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 จัดท ารายละเอียดการจ่ายหนี้บุคคลที่สาม 10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 
แจ้ง สพฐ. ผ่านระบบ Digital pension (D-pension) ตาม
ปฏิทินที่กรมบัญชีกลางก าหนด  

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 
สพฐ. โอนเงินหนี้ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจ่ายหนี้บุคคล
ที่สาม 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 
บันทึกรับรู้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ New GFMIS Thai และ
บันทึกส่งงานให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :   1.  ค าสั่งศาลปกครองกลาง ลงวันที่ 26 กันยายน 2562 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการหักเงินเดือนบ านาญข้าราชการเพื่อช าระหนี้เงินกู้ ให้แก่สวัสดิการภายในส่วนราชการและสหกรณ์ พ.ศ. 2551



1. ชื่องาน
การขอรับเงินช่วยพิเศษ 3  เท่า กรณีถึงแก่กรรม 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินช่วยพิเศษ 3 เท่ากรณีถึงแก่กรรม มีความถูกต้อง รวดเร็ว ตามที่

กระทรวงการคลังก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
เงินช่วยพิเศษ 3 เท่า กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่กรรม หมายถึง เงินบ านาญบวกเงิน ชคบ. 

คูณด้วย 3  เท่า 

4. ค าจ ากัดความ
เงินช่วยพิเศษ 3 เท่า หมายถึง  เงินที่ทางราชการจ่ายให้แก่ข้าราชการ ผู้รับบ านาญ และ

ลูกจ้างประจ าที่ถึงแก่ความตาย จ านวน 3 เท่าของเงินเดือน/บ านาญ/ค่าจ้างประจ า เพ่ือให้ผู้แสดงเจตนา
หรือทายาทผู้มีสิทธิ์รับไป 

เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ หรือ ช.ค.บ. หมายถึง  เงินที่ผู้มีสิทธิรับ 
เบี้ยหวัด บ านาญ บ านาญพิเศษ รวมถึงทายาท ผู้อุปการะ ผู้อยู่ในอุปการะ จึงจะได้รับโดยจะจ่ายเพ่ิมตาม
จ านวนและอัตราที่กฎหมายก าหนดไว้ เพ่ือช่วยเหลือค่าครองชีพที่ สูงขึ้นแก่ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ บ าเหน็จ
ด ารงชีพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ตรวจสอบสิทธิ และเอกสารประกอบการขอรับเงินช่วยพิเศษ 3 เท่า 
5.2  จัดท าแบบขอรับเงินช่วยพิเศษให้ทายาทที่มีสิทธิรับเงินลงนามขอรับเงิน 
5.3  กรณีผู้รับบ านาญต้องจัดท าแบบแจ้งของดเบิกเบี้ยหวัดบ านาญ (สรจ.12)  
5.4  กรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ต้องท าข้อมูลส่งงานเงินเดือนถือจ่าย บันทึกงดเบิก 
5.5  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนาม 
5.6  จัดท าข้อมูลเบิกในระบบอิเล็กทรอนิกส์ New GFMIS Thai จ่ายตามระบบ 

e-Payment 
5.7  ส่งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้เจ้าหน้าที่บัญชี  



6. Flow Chart

ตรวจสอบสิทธิ และเอกสาร
ประกอบการขอรับเงินช่วยพิเศษ 

3 เท่า

กรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ต้องท าข้อมูล 
ส่งงานเงินเดือนถือจ่าย บันทึกงดเบิก 

ส่งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
ให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

จัดท าแบบขอรับเงินช่วยพิเศษให้ทายาท 
ที่มีสิทธิรับเงินลงนามขอรับเงิน 

จัดท าข้อมูลเบิกในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
New GFMIS Thai จ่ายตามระบบ e-Payment 

กรณีผู้รับบ านาญต้องจัดท าแบบแจ้งของดเบิก 
เบี้ยหวัดบ านาญ  (สรจ.12)   

เสนอผู้บังคับบัญชา
อนุมัติและลงนาม 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1  แบบแจ้งของดเบิกเบี้ยหวัดบ านาญ (สรจ.12) 
7.2  แบบฟอร์มค าขอรับเงินช่วยพิเศษ  

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค 0406.5/ว287 ลงวันที่ 21 สิงหาคม 2552 

เรื่อง การจ่ายเงินช่วยพิเศษ 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การขอรับเงินช่วยพิเศษ 3  เท่า กรณีถึงแก่กรรม  ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร : 
มาตรฐานคุณภาพงาน :  การขอรับเงินช่วยพิเศษ 3  เท่า กรณีถึงแก่กรรม  เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบสิทธิ และเอกสารประกอบการขอรับเงินช่วยพิเศษ 3 เท่า 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ

เหมาะสม
และปริมาณ
งานทีไ่ด้รับ 

2 จัดท าแบบขอรับเงินช่วยพิเศษให้ทายาทที่มีสิทธิรับเงินลงนามขอรับเงิน 1 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 กรณีผู้รับบ านาญต้องจัดท าแบบแจ้งของดเบิกเบี้ยหวัดบ านาญ  (สรจ.12) 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 
กรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ต้องท าข้อมูลส่งงานเงินเดือนถือจ่าย 
บันทึกงดเบิก 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนาม 10 นาท ี ผอ.สพท 

6 
จัดท าข้อมูลเบิกในระบบอิเล็กทรอนิกส์ New GFMIS Thai จ่ายตามระบบ
e-Payment 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 ส่งเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องให้งเจ้าหน้าที่บัญชี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  หนังสือกรมบัญชีกลางดวนที่สุด ที่ กค 0406.5/ว287 ลงวันที่ 21 สิงหาคม 2552 เรื่อง การจายเงินชวยพิเศษ 
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