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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดทำเรียบเรียง ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการเบิกเงินเดือนและ
เงินอ่ืนๆ ของผู้รับบำเหน็จ บำนาญ ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล DIGITAL 
PENSION ของกรมบัญชีกลาง ซึ่งจะทำให้ผู้รับบำเหน็จ บำนาญ ได้รับประโยชน์สูงสุดจากการจ่ายเงินเดือน 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารโดยตรงจากกรมบัญชีกลาง รวมถึงการได้รวบรวมระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ศึกษาหรือนำไปปฏิบัติให้ถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานต่อไป 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
การเบิกเงินบำเหน็จบำนาญในระบบบำเหน็จบำนาญของกรมบัญชีกลาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

เตรียมข้อมูลรายการหักหนี้บุคคลที่สาม เช่น สหกรณ์ ออมสิน ชพค. ชพส. เป็นต้น 

พิมพ์รายงานทะเบียนจ่ายตรงประจำเดือนจากระบบบำเหน็จบำนาญฯ D-pension 

นำข้อมูลด้านรับจากระบบบำเหน็จบำนาญฯ D-pension โหลดเข้าโปรแกรม B-money 

จัดทำ สรจ.6 จากโปรแกรม B-money 

นำข้อมูลด้านจ่าย (หนี้ต่างๆ ที่ได้รับแจ้งจากเจ้าหนี้) โหลดเข้าโปรแกรม B-money 

ตรวจสอบรายการเงินเดือนติดลบในโปรแกรม B-money และตัดยอดรายการติดลบตามลำดับหนี้ 

โหลด สรจ. 6 ที่จัดทำไว้ เข้าระบบบำเหน็จบำนาญฯ D-pension 

พิมพ์รายงานสรุปการหักหนี้จากระบบบำเหน็จบำนาญฯ D-pension  

พิมพ์รายงานทะเบียนจ่ายตรงประจำเดือนจากระบบบำเหน็จบำนาญฯ D-pension 

จัดทำบันทึกส่งชำระหนี้บุคคลที่สามของผู้รับบำนาญ เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติจ่าย 

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่จ่ายเพ่ือจ่ายชำระหนี้ให้กับเจ้าหนี้ 

นำเข้ารายละเอียดเงินเดือน (สลิปเงินเดือน) ผ่านเข้าระบบ E-money ของสพป.สกลนคร เขต 2 

กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผู้รับบำเหน็จบำนาญตามปฏิทิน  
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การขอรับเงินบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ หรือลาออกจากราชการ 

 

เอกสารที่ต้องใช้ประกอบ สาหรับเจ้าหน้าที่  

1. แบบ 5300  
2. แบบ สรจ.1 
3. หนังสือรับรอง 
4. คำสั่งให้ออกจากราช 
5. ประกาศเกษียณอายุราชการ  
6. แฟ้มประวัติ 
 
เอกสารที่ผู้เกษียณอายรุาช หรือลาออกจากราชการต้องเตรียม 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาขน    จำนวน 2 ชุด 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน     จำนวน 2 ชุด 
3. สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร    จำนวน 2 ชุด 
 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

1. จัดเตรียมเอกสารให้พร้อม 

2. ตรวจสอบสิทธิและเอกสารขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ตามที่ผู้มีสิทธิ              
ยื่นขอรับเงิน 

3. นำแบบขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติ
จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 

4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว บันทึกข้อมูลการขอรับเงินในระบบบำเหน็จบำนาญฯ (D-pension) 

5. ส่งหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้สำนักงานคลังเขต/กรมบัญชีกลางตรวจสอบ 

6. เมื่อได้รับอนุมัติจากสำนักงานคลังเขต/กรมบัญชีกลางแล้ว ให้ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่าย         
เพ่ือบันทึกการขอเบิกและปิดรอบตามปฏิทินการเบิกจ่ายเงินประจำเดือนของกรมบัญชีกลางในระบบบำเหน็จ
บำนาญฯ (D-pension) 
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การขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพกรณีอายุครบ 65 ปีบริบูรณ์ 

สูตรการคำนวณ เงินบำนาญ คูณ 15 ได้เท่าไหร่หักบำเหน็จดำรงชีพที่ได้รับรอบแรก (ไม่เกิน 200,000.00 บาท) 
คงเหลือจ่ายเป็นบำเหน็จดำรงชีพครั้งนี้ แต่ไม่เกิน 400,000.00 บาท 

เอกสารที่ต้องใช้ประกอบ 

1. แบบ 5316 

2. สรจ.3  

3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน 2 ชุด 

4. สำเนาทะเบียนบ้าน     จำนวน 2 ชุด 

 

การขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพกรณีอายุครบ 70 ปีบริบูรณ์ 

สูตรการคำนวณ เงินบำนาญ คูณ 15 ได้เท่าไหร่ หักบำเหน็จดำรงชีพที่ได้รับรอบที่ 1 และรอบที่ 2 (ไม่เกิน 
400,000.00 บาท)  คงเหลือจ่ายเป็นบำเหน็จดำรงชีพครั้งนี้ แต่ไม่เกิน 500,000.00 บาท 

เอกสารที่ต้องใช้ประกอบ 

1. แบบ 5316 

2. สรจ.3  

3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน 2 ชุด 

4. สำเนาทะเบียนบ้าน     จำนวน 2 ชุด 

 

การขอรับเงินบำเหน็จบำเหน็จตกทอด 

สูตรการคำนวณ เงินบำนาญรวมกับ ชคบ. คูณ 30 ได้เท่าไหร่หักบำเหน็จดำรงชีพที่ได้รับไปแล้ว คงเหลือจ่าย
ทายาทตามกฎหมายทุกคน ตามอัตราส่วนที่กระทรวงการคลังกำหนด 

เอกสารที่ต้องใช้ประกอบ 

1. แบบ 5309 
2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด (กรณีไม่มีทายาทตามกฎหมาย) 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  ใบมรณบัตร (ผู้ตาย)    จำนวน 2 ชุด 
4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร  จำนวน 2 ชุด 
    (ทายาทตามกฎหมายทุกคน) 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

การขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ บำเหน็จดำรงชีพ และบำเหน็จตกทอด 

 

 
 
 
 
 
 
                                        ไม่ถูกต้อง 
                  ถูกต้อง 
 
 
 
                  อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                  ไม่อนุมัต ิ
 
 
                        

                                              อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินโอนเข้าบัญชีธนาคาร 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
แบบขอรับเงิน และเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง 

ทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

แบบคำขอรับเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบรายการตีกลับในระบบ 

- แก้ไขให้ถูกต้องตามท่ีรับแจ้งจาก
สำนักงานคลังเขต/กรมบัญชีกลาง 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

- บันทึกเสนอและออกเลขหนังสือนำส่งในระบบ amss++ 

- บันทึกข้อมูลการขอรับเงินในระบบบำเหน็จบำนาญฯ D-pension 
- จัดส่งแบบคำขอรับเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยังสำนักงาน 

  คลังเขต และกรมบัญชีกลาง แล้วแต่กรณี 

แจ้งผู้มีสิทธิให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม             
เพ่ือประกอบการขอรับเงินต่อไป 

ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่ายในระบบ
บำเหน็จบำนาญฯ D-pension 

บันทึกรายการขอเบิกในระบบบำเหน็จบำนาญฯ D-pension 

และปิดรองส่งกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจำเดือน 
 

ผู้มีสิทธิ ยื่นเรื่องขอรับเงิน 
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การขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 

ดำเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย เมื่อผู้รับบำนาญเสียชีวิต ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษ
จำนวน 3 เท่าของเงินบำนาญรวมกับเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ (ช.ค.บ.) ให้บุคคลที่ระบุไว้ใน
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ หรือทายาทตามกฎหมายซึ่งเป็นบุคคลตามมาตรา 23 วรรคสอง 
ได้แก่ คู่สมรส บุตร บิดา-มารดา โดยการขอรับเงินช่วยพิเศษ ให้ขอรับภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ผู้รับบำนาญ       
ถึงแก่ความตาย ตามแบบคำขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 
 
เอกสารที่ต้องใช้ประกอบ 

1. บันทึกข้อความขอรับเงินช่วยพิเศษ 
2. แบบคำขอรับเงินช่วยพิเศษ 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  ใบมรณบัตร (ผู้ตาย)    จำนวน 2 ชุด 
4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร (ผู้รับ) จำนวน 2 ชุด 
 
วิธีการดำเนินงาน 

1. ตรวจสอบแบบขอรับเงินช่วยพิเศษ กรณีผู้ รับบำนาญถึงแก่ความตาย ว่าบุคคลที่ขอรับ                   
เงินช่วยพิเศษดังกล่าวเป็นผู้มีสิทธินั้น คือเป็นบุคคลที่ระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ
หรือเป็นทายาทตามกฎหมาย ซึ่งเป็นบุคคลตามมาตรา 23 วรรคสอง ได้แก่ คู่สมรส บุตร บิดา-มารดา               
และตรวจสอบหลักฐานแสดงความสัมพันธ์เพ่ือยืนยันการเป็นผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษ เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน 
หรือสำเนาทะเบียนสมรส เป็นต้น 

2. ตรวจสอบจำนวนเงินช่วยพิเศษ 3 เท่าของเงินบำนาญรวมกับเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บำนาญ (ช.ค.บ.) โดยพิมพ์ข้อมูลจากทะเบียนจ่ายตรงบำนาญ หรือบัตรกลางของผู้รับบำนาญในระบบบำเหน็จ
บำนาญฯ (D-pension) 

3. จัดทำเอกสารรายการขอเบิก และบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจ่ายเงิน             
ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS พร้อมทั้งพิมพ์
รายงานการขอเบิกเงินเสนอผู้บังคับบัญชา 

5. ผู้บังคับบัญชาเข้าไปอนุมัติในระบบ GFMIS  
6. เมื่อได้รับเงินจากกรมบัญชีกลางแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินผู้ปฏิบัติหน้าที่จ่ายเงินโอนเงินเข้าบัญชี

ธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
                    

                                      ถูกต้อง                                 ไม่ถูกต้อง                           
                                                          

 
 
 
                   อนุมัติ 
 
 
 
 
                      อนุมัต ิ
 
 
                        

                                              รอตรวจสอบรายการโอนเงิน 3 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินโอน
เข้าบัญชีธนาคาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

- ตรวจสอบแบบขอรับเงิน และเอกสารที่เก่ียวข้อง 

- ตรวจสอบจำนวนเงินช่วยพิเศษจากบัตรกลางของ 

  ผู้รับบำนาญในระบบบำเหน็จบำนาญฯ D-pension 

แบบคำขอรับเงิน  
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน
ในระบบ GFMIS 

   

แจ้งผู้มีสิทธิให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม             
เพ่ือประกอบการขอรับเงินต่อไป 

- บันทึกรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

- พิมพ์รายงานขอเบิกเงินเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

- เจ้าหน้าที่การเงินเสนอเช็ค หรือจัดทำรายการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate online 

- ผู้บังคับบัญชาลงนามในเช็ค หรืออนุมัติรายการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate online 

 

ผู้มีสิทธิ ยื่นเรื่องขอรับเงิน 

ผู้บังคับบญัชาอนุมัติรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

กรมบัญชีกลางอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีหน่วยงาน (สพป.สกลนคร เขต 2) 
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การขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

 
ดำเนินการขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้ เงินกับธนาคาร              
(บำเหน็จค้ำประกัน) ซึ่งผู้รับบำนาญสามารถนำสิทธิในบำเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน        
กับธนาคารได้และกำหนดให้ผู้รับบำนาญทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดตามแบบและ
วิธีการที่ กระทรวงการคลังกำหนดไว้และผู้ รับบำนาญต้องไม่ เป็นผู้ซึ่ งถูกศาลสั่ งพิทักษ์ทรัพย์ และ                 
หรอืถูกศาลพิพากษาล้มละลาย 
 
เอกสารที่ต้องใช้ประกอบ 

1. แบบคำร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ค้ำประกันการกู้เงิน  
2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด      จำนวน 2 ชุด 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  ใบมรณบัตร (ผู้ตาย)   จำนวน 2 ชุด 
4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  สำเนาหน้าบัญชี (ผู้รับ) จำนวน 2 ชุด 
 
วิธีการดำเนินงาน 

1. รับแบบคำร้องขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน             
กับธนาคาร 

2. ตรวจสอบสิทธิของผู้รับบำนาญและข้อมูลหลักฐานของบุคคลในครอบครัวซึ่งเป็นทายาทตาม
กฎหมายและบุคคลอ่ืนตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดตามแบบและวิธีการที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

3. จัดทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อขออนุมัติออกหนังสือรับรองสิทธิฯ  

4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว บันทึกข้อมูลลงในระบบบำเหน็จบำนาญฯ (D-pension) 

5. เมื่อผู้รับบำนาญมารับใบคำร้องฯ ให้บันทึกการส่งข้อมูลในระบบบำเหน็จบำนาญฯ (D-pension)  
ไปยังสำนักงานคลังจังหวัดเพ่ือให้ผู้รับบำนาญไปรับหนังสือรับรองสิทธิจากคลังจังหวัด และนำหนังสือรับรอง
สิทธิไปยื่นกู้กับธนาคารต่อไป 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

 

 
 
 
 
 
 
                                                             ไม่ถูกต้อง 
                   
 

                                               ถูกต้อง 
 
                 
 
                          อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 

                                                                   
 
                        

                                               
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ผู้รับบำเหน็จบำนาญใช้หนังสือรับรองสิทธิฯ 
ยื่นกู้เงินกับธนาคาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

- ตรวจสอบแบบขอฯ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบสิทธิและจำนวนเงินบำเหน็จตกทอด  
 จากบัตรกลางของผู้รับบำนาญในระบบบำเหน็จ 

 บำนาญฯ D-pension 
- 

ทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

แบบคำขอรับเงิน และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

- บันทึกปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวัติของผู้รับบำนาญ บุคคลในครอบครัว และบุคคลอ่ืน ในระบบ 

  บำเหน็จบำนาญฯ D-pension 
- บันทึกลงทะเบียนรับคำร้องขอหนังสือรับรองสิทธิ ในระบบบำเหน็จค้ำประกัน 
- พิมพ์บัตรกลางหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน เสนอผู้บังคับบัญชา 
- ส่งคำขอหนังสือรับรองสิทธิฯ ในระบบบำเหน็จค้ำประกัน ให้สำนักงานคลังจังหวัดสกลนคร  

แจ้งผู้มีสิทธิให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม             
เพ่ือประกอบการขอรับเงินต่อไป 

-สสำนักงานคลังจังหวัดสกลนคร ออกหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกัน
การกู้เงิน 

-สสำนักงานคลังจังหวัดสกลนครส่งหนังสือรับรองสิทธิฯ ให้ผู้รับบำเหน็จบำนาญทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ หรือผู้รับบำเหน็จบำนาญติดต่อรับด้วยตัวเองที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2 หรือสำนักงานคลังจังหวัดสกลนคร 

ผู้มีสิทธิ ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรองสิทธิ
ฯ 
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การยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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