
คู่มือ
การปฏิบัติงาน

โดย
              นางสาวรัศมี คงสมฤกษ์
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ

                         กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด



 

 
 

๑.  ชื่องาน   
การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : การเบิกเงินบำนาญ บำเหน็จ 

รายเดือน และบำเหน็จดำรงชีพ   
 

๒.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงิน บำเหน็จ บำนาญรายเดือน บำเหน็จรายเดือน และบำเหน็จดำรงชีพ 

ของผู้รับบำนาญและผู้รับบำเหน็จรายเดือน มีความถูกต้อง รวดเร็ว ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  
และผู้รับบำเหน็จรายเดือน มีความถูกต้อง รวดเร็ว ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 

๓.  ขอบเขตของงาน 
เป็นการดำเนินการเบิกเงินบำเหน็จ บำนาญรายเดือน บำเหน็จรายเดือน และบำเหน็จดำรง

ชีพ สำหรับข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุราชการ และข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำที่ลาออกจากราชการ สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๔.  คำจำกัดความ 
ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล Digital pension (D-pension) หมายถึง 

การนำระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงานและเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ มีการโอนเงินเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารผู้มีสิทธิโดยตรง และผู้ซึ่งพ้นจากราชการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ด้วยตนเอง 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  ตรวจสอบรายชื่อจากประกาศเกษียณอายุราชการ/คำสั่งขอลาออกจากราชการ 
๕.๒  ประสาน/แจ้งผู้มีสิทธิ์ บันทึกขอรับเงินบำเหน็จบำนาญทางระบบอิเล็กทรอนิกส์  
๕.๓  ตรวจสอบข้อมูลตามที่ผู้มีสิทธิ์ และบันทึกรับเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญในระบบ 

Digital pension (D-pension) พร้อมตรวจข้อมูลในระบบกับแฟ้มทะเบียนประวัติใน ๑๐ หมวดข้อมูล 
๕.๔  ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบและบันทึกคำขอเมื่อถูกต้องแล้วส่งข้อมูลให้หัวหน้าผู้ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบและ  
๕.๕  บันทึกเสนอและจัดทำหนังสือนำส่งเอกสารประกอบการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญเสนอ

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติและลงนาม 
๕.๖  นำส่งเอกสารแบบคำขอรับและเอกสารประกอบของผู้เกษียณอายุราชการทุกราย 

ให้คลังเขต 

๒



 

 
 

๕.๗  เมื่อคลังเขตอนุมัติ พิมพ์รายงานการสั่งจ่ายเงินให้แก่ผู้รับบำเหน็จ บำนาญ และบำเหน็จ
รายเดือน 

๕.๘  ลงทะเบียนขอเบิกตามรอบปฏิทินที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
๕.๙  ตรวจสอบบันทึกส่งข้อมูลขอเบิกให้กรมบัญชีกลาง 
๕.๑๐ จัดทำข้อมูลขอเบิกประจำเดือน/ประจำรอบ ให้ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน ทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๓



 

 
 

๖.  Flow Chart 

ตรวจสอบรายชื่อจากประกาศเกษียณอายุ
ราชการ/คำสั่งขอลาออกจากราชการ 

ตรวจสอบข้อมลูตามที่ผูม้ีสิทธ์ิ และบันทึกรับเรื่องการขอรับบำเหนจ็
บำนาญในระบบ Digital pension (D-pension) พร้อมตรวจสอบ

ข้อมูลในระบบกับแฟ้มทะเบียนประวัต ิ

r 

rih 

ประสาน/แจ้งผู้มีสิทธิ์ บนัทึกขอรับเงินบำเหน็จบำนาญทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบและบันทึกคำขอเมื่อถูกต้องแล้ว 
ส่งข้อมูลให้หัวหน้าผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เสนอผู้บังคับบัญชา
อนุมัติและลงนาม 

นำส่งเอกสารแบบคำขอรับและเอกสารประกอบของ 
ผู้เกษียณอายุราชการทุกรายให้คลังเขตอนุมัติ 

เมื่อคลังเขตอนุมัติ พิมพ์รายงาน
การสั่งจ่ายเงินให้แก่ผู้รับบำเหน็จ 
บำนาญ และบำนาญรายเดือน 

ลงทะเบียนขอเบิกรอบปฏิทินที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

จัดทำข้อมูลขอเบิกประจำเดือน/ประจำรอบ 
ให้ สพฐ.ทราบและดำเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบบันทึกส่งขอมูลขอเบิกให้กรมบัญชีกลาง 

๔



 

 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มในระบบ Digital pension (D-pension) 

 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑  พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ พ.ศ. ๒๔๙๔ 
  ๘.๒  พระราชบัญญัติ กองทุนบำเหน็จบำนาญ ข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๘.๓  กฎกระทรวงกำหนดอัตราและวิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๘.๔  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๑.๗/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๕ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

๘.๕  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๑๑.๗/ว ๑๑๑ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๖๕  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

๕



 

 
 

๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน :  การเบิกเงินบำนาญ บำเหน็จรายเดือน และบำเหน็จดำรงชีพ ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหัสเอกสาร :   
มาตรฐานคุณภาพงาน : การเบิกเงินบำนาญ บำเหน็จรายเดือน และบำเหน็จดำรงชีพ เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่กำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 

ตรวจสอบรายชื่อจากประกาศเกษียณอายุราชการ/คำสั่งขอลาออก
จากราชการ 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

๒ 
ประสาน/แจ้งผู้มีสิทธิ์ บันทึกขอรับเงินบำเหน็จบำนาญทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

๓ 
ตรวจสอบข้อมูลตามที่ผู้มีสิทธิ์ และบันทึกรับเร่ืองการขอรับบำเหน็จ
บำนาญในระบบ Digital pension (D-pension) 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

๔ 
ตรวจสอบและบันทึกคำขอเมื่อถูกต้องแล้วส่งข้อมูลให้หัวหน้า
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบและอนุมัติเพื่อส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

๕ 
บันทึกเสนอและจัดทำหนังสือนำส่งเอกสารประกอบการขอรับเงิน
บำเหน็จบำนาญเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติและลงนาม 

๑ วัน 
ผอ.สพท. 

๖ 
นำส่งเอกสารแบบคำขอรับและเอกสารประกอบของผู้เกษียณอายุ
ราชการทุกรายให้คลังเขต 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

๗ ลงทะเบียนขอเบิกตามรอบปฏิทินที่กรมบัญชีกลางกำหนด ๑ วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

๘ ตรวจสอบบันทึกส่งข้อมูลขอเบิกให้กรมบัญชีกลาง ๑ วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

๙ 
จัดทำข้อมูลขอเบิกประจำเดือน/ประจำรอบ ให้ สพฐ. ทราบและ
ดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

๖



 

 
 

ชื่องาน :  การเบิกเงินบำนาญ บำเหน็จรายเดือน และบำเหน็จดำรงชีพ ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหัสเอกสาร :   
มาตรฐานคุณภาพงาน : การเบิกเงินบำนาญ บำเหน็จรายเดือน และบำเหน็จดำรงชีพ เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่กำหนด 
เอกสารอ้างอิง :  ๑  พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ พ.ศ. ๒๔๙๔    
                      ๒.  พระราชบัญญัติ กองทุนบำเหน็จบำนาญ ข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
                      ๓.  กฎกระทรวงกำหนดอัตราและวิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ พ.ศ. ๒๕๖๒   
                      ๕.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๑.๗/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๕  
                      ๕.  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๑๑.๗/ว ๑๑๑ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๖๕ 

๗



 

 
 

๑.  ชื่องาน   
การป ฏิ บั ติ งาน ใน ระบ บ  Digital pension (D-pension) : การ เบิ ก เงิน บ ำน าญ  

กรณีขอรับเงินเพิ่มเติม 
 

๒.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินบำบาญ บำเหน็จรายเดือน เพ่ิมมีความถูกต้อง รวดเร็ว ตามที่

กระทรวงการคลังกำหนด 
 

๓.  ขอบเขตของงาน 
เป็นการดำเนินการเบิกเงินบำนาญเพ่ิมเติมของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ที่เกษียณอายุราชการ และท่ีลาออกจากราชการ สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

๔.  คำจำกัดความ 
ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล Digital pension (D-pension) หมายถึง 

การนำระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงานและเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ มีการโอนเงินเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารผู้มีสิทธิโดยตรง และผู้ซึ่งพ้นจากราชการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ด้วยตนเอง 
 

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  ตรวจสอบคำสั่งเลื่อนเงินเดือนและแก้ไขคำสั่งของผู้มีสิทธิ์  
๕.๒  จัดทำแบบขอรับเงินเพิ่ม (แบบ ๕๓๑๖)  เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติและลงนาม 
๕.๓  บันทึกแบบขอรับเงินเพิ่มในระบบ Digital pension (D-pension) 
๕.๔   ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 

๘



 

 
 

๖.  Flow Chart 

จัดทำแบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ ๕๓๑๖)   

บันทึกแบบขอรับเงินเพ่ิมในระบบ Digital pension (D-pension) 

ตรวจสอบคำสั่งเลื่อนเงินเดือนและแก้ไข
คำสั่งของผู้มีสิทธิ์ 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ
และลงนาม 

ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้
กรมบัญชีกลาง 

๙



 

 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบขอรับเงินเพ่ิมเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จตกทอดของข้าราชการ

หรือลูกจ้าง (แบบ ๕๓๑๖) 
 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑  กฎกระทรวงกำหนดอัตราและวิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๘.๒  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๑.๗/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๕ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

๘.๓  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๑๑.๗/ว ๑๑๑ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๖๕  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

๑๐



 

 
 

๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน :  การเบิกเงินบำนาญ กรณีขอรับเงิน
เพ่ิมเติม 

ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :   

มาตรฐานคุณภาพงาน : การเบิกเงินบำนาญ กรณีขอรับเงินเพิ่มเติม เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่กำหนด 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 

ตรวจสอบคำสั่งเลื่อนเงินเดือนและแก้ไข
คำสั่งของผู้มีสิทธิ์  

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ 

๒ จัดทำแบบขอรับเงินเพิ่ม (แบบ ๕๓๑๖)   ๑ วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

๓ เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติและลงนาม ๑ วัน ผอ.สพท 

๔ 
บันทึกแบบขอรับเงินเพ่ิมในระบบ Digital 
pension (D-pension) 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

๕ 
ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้
กรมบัญชีกลาง 

๑ วัน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง :  ๑.  กฎกระทรวงกำหนดอัตราและวิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๒.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๑.๗/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๕ 
๓.  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๑๑.๗/ว ๑๑๑ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๖๕ 

 

๑๑



 

 
 

๑.  ชื่องาน   
การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) :  การเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพ

เพิ่มเติม อายุครบ ๖๕ ปี และ ๗๐ ปี 
 

๒.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินบำเหน็จดำรงชีพเพ่ิมเติมอายุครบ ๖๕ ปี และ ๗๐ ปี มีความถูกต้อง 

รวดเร็ว ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 

๓.  ขอบเขตของงาน 
ผู้รับบำนาญซึ่งมีอายุต่ำกว่า ๖๕ ปี ได้รับบำเหน็จดำรงชีพตามสิทธิ์แต่ไม่เกินสองแสนบาท 

และมีอายุตั้งแต่ ๖๕ ปี ได้รับบำเหน็จดำรงชีพตามสิทธิ์ไม่เกินสี่แสนบาท และมีอายุตั้งแต่ ๗๐ ปี ขึ้นไปได้รับ
บำเหน็จดำรงชีพตามสิทธิ์ไม่เกินห้าแสนบาท ทั้งนี้ไม่เกินสิบห้าเท่าของบำนาญรายเดือน  
 

๔.  คำจำกัดความ 
บำเหน็จดำรงชีพ  หมายถึง  เงินสิบห้าเท่าของบำนาญรายเดือนที่ได้รับตามสิทธิ์แต่ไม่เกิน 

ห้าแสนบาทซึ่งผู้รับบำนาญมีอายุเจ็ดสิบปีขึ้นไป โดยหักจากเงินบำเหน็จตกทอดเมื่อผู้รับบำนาญเสียชีวิต 
 

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  ตรวจสอบข้อมูลในระบบ Digital pension (D-pension) 
๕.๒  ผู้รับบำนาญกรอกแบบขอรับเงิน 
๕.๓  บันทึกเสนอและจัดทำแบบขอรับเงินเพ่ิม  (แบบ ๕๓๑๖) เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

และลงนาม 
๕.๔  บันทึกแบบขอรับเงินเพิ่มในระบบ Digital pension (D-pension) 
๕.๕  ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 

๑๒



 

 
 

๖.  Flow Chart 

ตรวจสอบข้อมูลในระบบ  
Digital pension (D-pension) 

ผู้รับบำนาญกรอกแบบขอรับเงิน 

บันทึกแบบขอรับเงินเพ่ิมในระบบ Digital pension (D-pension) 

ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้
กรมบัญชีกลาง 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ
และลงนาม 

บันทึกเสนอและจัดทำแบบขอรับเงินเพิ่ม  (แบบ ๕๓๑๖) 

๑๓



 

 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบขอรับเงินเพ่ิมเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จตกทอดของข้าราชการ

หรือลูกจ้าง  (แบบ ๕๓๑๖) 
 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑  กฎกระทรวง กำหนดอัตราและวิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๘.๒  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๑.๗/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๕ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

๘.๓  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๑๑.๗/ว ๑๑๑ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๖๕  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

๑๔



 

 
 

๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน :  การเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพเพ่ิมเติม
อายุครบ ๖๕ ปี และ ๗๐ ปี 

ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :   

มาตรฐานคุณภาพงาน : การเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพเพ่ิมเติมอายุครบ ๖๕ ปี และ ๗๐ ปี เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่กำหนด 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 

ตรวจสอบข้อมูลในระบบ Digital pension 
 (D-pension) 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ 

๒ ผู้รับบำนาญกรอกแบบขอรับเงิน ๑ วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

๓ 
บันทึกเสนอและจัดทำแบบขอรับเงินเพิ่ม   
(แบบ ๕๓๑๖) 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

๔ เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติและลงนาม ๑ วัน ผอ.สพท. 

๕ 
บันทึกแบบขอรับเงินเพ่ิมในระบบ Digital 
pension (D-pension) 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

๖ 
ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้
กรมบัญชีกลาง 

๑ วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง :  ๑. กฎกระทรวง กำหนดอัตราและวิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๒. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๑.๗/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๕ 
๓. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๑๑.๗/ว ๑๑๑ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๖๕ 

๑๕



 

 
 

๑.  ชื่องาน   
การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : การเบิกเงินบำเหน็จตกทอด  

กรณีผู้รับบำนาญ ผู้รับบำเหน็จรายเดือน ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ  
ถึงแก่กรรม 
 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินบำเหน็จตกทอด มีความถูกต้อง รวดเร็ว ตามที่กระทรวงการคลัง

กำหนด 
 

๓.  ขอบเขตของงาน 
การดำเนินงานจ่ายเงินให้แก่ทายาทของผู้มีสิทธิตามเกณฑ์ 

 

๔.  คำจำกัดความ 
ระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล Digital pension (D-pension) หมายถึง 

การนำระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงานและเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ มีการโอนเงินเข้าบัญชี  
เงินฝากธนาคารผู้มีสิทธิโดยตรง และผู้ซึ่งพ้นจากราชการยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ด้วยตนเอง 
 

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  ตรวจสอบสิทธิ และเอกสารประกอบการขอรับเงินบำเหน็จตกทอด 
๕.๒  จัดทำแบบขอรับเงินบำเหน็จตกทอด ให้ทายาทท่ีมีสิทธิรับเงินลงนามขอรับเงิน 
๕.๓  บันทึกเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติและลงนาม 
๕.๔  บันทึกแบบขอรับเงินเพิ่มในระบบ Digital pension (D-pension) 
๕.๕  ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 
๕.๖  ส่งเอกสารหลักฐานเอกสารประกอบการขอรับเงินบำเหน็จตกทอดให้กรมบัญชีกลาง 
๕.๗  ตรวจสอบและพิมพ์รายงานการสั่งจ่ายเงิน 
๕.๘  ลงทะเบียนขอเบิก 
๕.๙  ตรวจสอบ/บันทึกส่งข้อมูลขอเบิกให้กรมบัญชีกลาง 

๑๖



 

 
 

๖.  Flow Chart 

ตรวจสอบสิทธิ และเอกสารประกอบการ
ขอรับเงินบำเหน็จตกทอด 

 บันทึกแบบขอรับเงินเพ่ิมในระบบ Digital pension 
(D-pension) 

ตรวจสอบ/บันทึกส่งข้อมูลขอเบิก 
ให้กรมบัญชีกลาง 

จัดทำแบบขอรับเงินบำเหน็จตกทอดให้ทายาทที่มีสิทธิ
รับเงินลงนามขอรับเงิน 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
อนุมัติและลงนาม 

ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 
 

ส่งเอกสารหลักฐานเอกสารประกอบการขอรับเงิน
บำเหน็จตกทอดให้กรมบัญชีกลาง 

ลงทะเบียนขอเบิก 

ตรวจสอบและพิมพ์
รายงานการสั่งจ่ายเงิน 

๑๗



 

 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบขอรับบำนาญพิเศษและหรือบำเหน็จตกทอดกรณีถึงแก่ความตาย  (แบบ ๕๓๐๙) 

 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
หนั งสือกระทรวงการคลั ง ที่  กค ๐๔๑๑ .๗/ว ๑๔ ลงวันที่  ๒๘  มกราคม ๒๕๖๕  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกันผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 
 

๑๘



 

 

๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน :  การเบิกเงินบำเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบำนาญ ผู้รับบำเหน็จรายเดือน
ข้าราชการคร ูบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้งประจำ ถึงแก่กรรม 

ส่วนราชการ : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :   

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การเบิกเงินบำเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบำนาญ ผู้รับบำเหน็จรายเดือนถึงแก่กรรม เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่กำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 

ตรวจสอบสิทธิ และเอกสารประกอบการขอรับเงิน
บำเหน็จตกทอด 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานทีไ่ด้รับ 

๒ 
จัดทำแบบขอรับเงินบำเหน็จตกทอด  ให้ทายาทที่
มีสิทธิรับเงินลงนามขอรับเงิน 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

๓ บันทึกเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติและลงนาม ๑ วัน ผอ.สพท. 

๔ 
บั น ทึ ก แบ บ ขอรับ เงิน เพิ่ ม ใน ระบ บ  Digital 
pension (D-pension) 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

๕ ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง ๑ วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

๖ 
ส่งเอกสารหลักฐานเอกสารประกอบการขอรับเงิน
บำเหน็จตกทอดให้กรมบัญชีกลาง 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

๗ ลงทะเบียนขอเบิก ๑ วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

๘ 
ตรวจสอบ/บนัทึกส่งข้อมูลขอเบกิให้
กรมบัญชีกลาง 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง :  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๑๑.๗/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๕  

 
 

๑๙



 

 
 

๑.  ชื่องาน   
การขอรับเงินช่วยพิเศษ ๓  เท่า กรณีถึงแก่กรรม   

 

๒.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินช่วยพิเศษ ๓ เท่ากรณีถึงแก่กรรม มีความถูกต้อง รวดเร็ว ตามที่

กระทรวงการคลังกำหนด 
 

๓.  ขอบเขตของงาน 
เงินช่วยพิเศษ ๓ เท่า กรณีผู้รับบำนาญถึงแก่กรรม หมายถึง เงินบำนาญบวกเงิน การเบิก

จ่ายเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ คูณด้วย ๓  เท่า 
 

๔.  คำจำกัดความ 
เงินช่วยพิเศษ ๓ เท่า หมายถึง  เงินที่ทางราชการจ่ายให้แก่ข้าราชการ ผู้รับบำนาญ และ

ลูกจ้างประจำที่ถึงแก่ความตาย จำนวน ๓ เท่าของเงินเดือน/บำนาญ/ค่าจ้างประจำ เพ่ือให้ผู้แสดงเจตนาหรือ
ทายาทผู้มีสิทธิ์รับไป 

การเบิกจ่ายเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ หรือ ช.ค.บ. หมายถึง  เงินที่ผู้มีสิทธิรับ
เบี้ยหวัดบำนาญ บำนาญพิเศษ รวมถึงทายาท ผู้ อุปการะ ผู้อยู่ในอุปการะ จึงจะได้รับโดยจะจ่ายเพ่ิม  
ตามจำนวนและอัตราที่กฎหมายกำหนดไว้ เพ่ือช่วยเหลือค่าครองชีพที่ สูงขึ้นแก่ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ บำเหน็จ
ดำรงชีพ 
 

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  ตรวจสอบสิทธิ และเอกสารประกอบการขอรับเงินช่วยพิเศษ ๓ เท่า 
๕.๒  จัดทำแบบขอรับเงินช่วยพิเศษให้ทายาทที่มีสิทธิรับเงินลงนามขอรับเงิน 
๕.๓  กรณีผู้รับบำนาญต้องจัดทำแบบแจ้งของดเบิกเบี้ยหวัดบำนาญ (สรจ.๑๒)  
๕.๔  กรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ ต้องทำข้อมูลส่งงานเงินเดือนถือจ่าย บันทึกงดเบิก 
๕.๕  เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติและลงนาม 
๕.๖  จัดทำข้อมูลเบิกในระบบอิเล็กทรอนิกส์ New GFMIS Thai จ่ายตามระบบ e-Payment 
๕.๗  ส่งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้เจ้าหน้าที่บัญชี  

๒๐



 

 
 

๖.  Flow Chart 

ตรวจสอบสิทธิ และเอกสาร

ประกอบการขอรับเงินช่วยพิเศษ ๓ เท่า 

กรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ ต้องทำข้อมูล 
ส่งงานเงินเดือนถือจ่าย บันทึกงดเบิก 

ส่งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
ให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

จัดทำแบบขอรับเงินช่วยพิเศษให้ทายาท 
ที่มีสิทธิรับเงินลงนามขอรับเงิน 

 

จัดทำข้อมูลเบิกในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
New GFMIS Thai จ่ายตามระบบ e-Payment 

 

กรณีผู้รับบำนาญต้องจัดทำแบบแจ้งของดเบิก 
เบี้ยหวัดบำนาญ  (สรจ.๑๒)   

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ
และลงนาม 

๒๑



 

 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑  แบบแจ้งของดเบิกเบี้ยหวัดบำนาญ (สรจ.๑๒) 
๗.๒  แบบฟอร์มคำขอรับเงินช่วยพิเศษ  

 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๕/ว๒๘๗ ลงวันที่ ๒๑ สิงหาคม ๒๕๕๒ เรื่อง 

การจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

๒๒



 

 
 

๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน :  การขอรับเงินช่วยพิเศษ ๓  เท่า กรณีถึงแก่กรรม   ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :   
มาตรฐานคุณภาพงาน :  การขอรับเงินช่วยพิเศษ ๓  เท่า กรณีถึงแก่กรรม  เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 

ตรวจสอบสิทธิ และเอกสารประกอบการขอรับ
เงินช่วยพิเศษ ๓ เท่า 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานทีไ่ด้รับ ๒ 

จัดทำแบบขอรับเงินช่วยพิเศษให้ทายาทที่มี
สิทธิรับเงินลงนามขอรับเงิน 

๑ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

๓ 
กรณีผู้รับบำนาญต้องจัดทำแบบแจ้งของดเบิก
เบี้ยหวัดบำนาญ  (สรจ.๑๒) 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

๔ 
กรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ ต้องทำข้อมูลส่ง
งานเงินเดือนถือจ่ายบันทึกงดเบิก 

๑๐ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

๕ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติและลงนาม ๑๐ นาท ี ผอ.สพท 

๖ 
จัดทำข้อมูลเบิกในระบบอิเล็กทรอนิกส์ New 
GFMIS Thai จ่ายตามระบบe-Payment 

 เจ้าหน้าที่การเงิน 

๗ 
ส่งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้งเจ้าหน้าที่
บัญชี 

 เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง :  หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๕/ว๒๘๗ ลงวันที่ ๒๑ สิงหาคม ๒๕๕๒ เรื่อง การจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

 

๒๓



 

 
 

๑.  ชื่องาน  
การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) :  การดำเนินการขอหนังสือ

รับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักประกันการกู้เงิน (บำเหน็จค้ำประกัน) สำหรับผู้รับบำนาญ 
และบำเหน็จรายเดือน 
 

๒.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การขอรับและการออกหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือไปใช้เป็นหลักทรัพย์

ประกันการกู้เงินและการหักเงินบำนาญเพ่ือชำระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงินเป็นไปโดยสะดวก รวดเร็วและมิ
ประสิทธิภาพ 
 

๓.  ขอบเขตของงาน 
การขอรับเพ่ือออกหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดจะกระทำได้ต่อเมื่อมีการยื่น 

คำร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิจากผู้รับบำนาญ 
 

๔.  คำจำกัดความ 
ระบบบำเหน็จค้ำประกัน หมายถึง ระบบงานที่ใช้งานเกี่ยวกับการขอรับและการออกหนังสือ

รับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน และการรับ – ส่งข้อมูลกับสถาบันการเงิน
ที่เก่ียวข้องกับการนำสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  ตรวจสอบสิทธิในระบบ Digital pension (D-pension) 
๕.๒  ผู้รับบำนาญ/ผู้รับบำเหน็จรายเดือนกรอกแบบคำขอหนังสือรับรองสิทธิ 
๕.๓  ตรวจสอบเอกสารข้อมูลของผู้ขอหนังสือรับรองเป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
๕.๔  บันทึกเสนอผู้มีอำนาจลงนามในคำขอ 
๕.๕  บันทึกลงทะเบียนขอหนังสือรับรองในระบบ Digital pension (D-pension) 
๕.๖  ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลส่งคลังจังหวัด 
๕.๗  ผู้ขอหนังสือรับรองสามารถสั่งพิมพ์เอกสารจากระบบ Digital pension (D-pension) หรือ

ขอรับจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดได้ 

๒๔



 

 
 

๖.  Flow Chart 

ตรวจสอบสิทธิในระบบ Digital 
pension (D-pension) 

 บันทึกลงทะเบียนขอหนังสือรับรองในระบบ  
Digital pension (D-pension) 

ผู้รับบำนาญ/ผู้รับบำเหน็จรายเดือนกรอกแบบคำ
ขอหนังสือรับรองสิทธิ 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ
และลงนาม 

ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลส่งคลังจังหวัด 

ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูล 
ส่งคลังจังหวัด 

 

ผู้ขอหนังสือรับรองสามารถ
สั่งพิมพ์เอกสารจากระบบ 
Digital pension  
(D-pension) หรือขอรับจาก
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ต้นสังกัดได ้

๒๕



 

 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑  แบบคำร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกัน

การกู้เงิน 
๗.๒  หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด  

 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
หนังสือบันทึกข้อตกลง (MOU) ระหว่างธนาคารที่ได้ทำบันทึกข้อตกลงกับกรมบัญชีกลาง 

 

๒๖



 

 
 

๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน :  การดำเนินการขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็น
หลักประกันการกู้เงิน (บำเหน็จค้ำประกัน) สำหรับผู้รับบำนาญ และบำเหน็จรายเดือน 

ส่วนราชการ : กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ 

รหัสเอกสาร :   

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การดำเนินการขอหนังสือรับรองสิทธิฯ เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่กำหนด 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 

ตรวจสอบสิทธิในระบบ Digital pension    
(D-pension) 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

๒ 
ผู้รับบำนาญ/ผู้รับบำเหน็จรายเดือนกรอก
แบบคำขอหนังสือรับรองสิทธิ 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

๓ 
ตรวจสอบเอกสารข้อมูลของผู้ขอหนังสือ
รับรองเป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

๔ บันทึกเสนอผู้มีอำนาจลงนามในคำขอ ๑ วัน ผอ.สพท. 

๕ 
บันทึกลงทะเบียนขอหนังสือรับรองในระบบ 
Digital pension (D-pension) 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

๖ ตรวจสอบและบันทึกส่งข้อมูลส่งคลังจังหวัด ๑ วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

๗ 
พิมพ์เอกสารจากระบบ Digital pension 
(D-pension)  

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง :  หนังสือบันทึกข้อตกลง (MOU) ระหว่างธนาคารที่ได้ทำบันทึกข้อตกลงกับกรมบัญชีกลาง 

๒๗




