
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

คู่มือปฏิบตัิงาน 

การขอรับบ าเหน็จ บ านาญ (D-pension) 

 

 

 

โดย 

นางสาวจีรวรรณ   เช้ือเวียง 
นักวิชาการเงินและบญัชปีฏิบัตกิาร 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 
 

ค าน า 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดท าเรียบเรียง ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการ ขั้นตอน และ
วิธีการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ ของผู้รับบ าเหน็จ บ านาญ ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ 
(D-pension) ของกรมบัญชีกลาง ซึ่งจะท าให้ผู้รับบ าเหน็จ บ านาญ ได้รับประโยชน์สูงสุดจากการจ่ายเงินเดือน 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารโดยตรงจากกรมบัญชีกลางรวมถึง ได้รวบรวมระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ศึกษาหรือน าไปปฏิบัติให้ถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานต่อไป 

 

      จีรวรรณ   เชื้อเวียง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญกรณีเกษียณอายุราชการ หรือลาออกจากราชการ  1 

การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพกรณีอายุครบ 65 ปีบริบูรณ์      2  

การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพกรณีอายุครบ 70 ปีบริบูรณ์      2  

การขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด        2 

การขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย     4 

การขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน  6  
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การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญกรณีเกษียณอายุราชการ หรือลาออกจากราชการ 

 

เอกสารที่ต้องใช้ประกอบ สาหรับเจ้าหน้าที่  

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

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาขน    จ านวน 2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน 2 ชุด 
3. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร    จ านวน 2 ชุด 
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

1. จัดเตรียมเอกสารให้พร้อม 

2. ตรวจสอบสิทธิและเอกสารขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ตามที่ผู้มีสิทธิ             
ยื่นขอรับเงิน 

3. น าแบบขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติ
จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 

4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว บันทึกข้อมูลการขอรับเงินในระบบบ าเหน็จบ านาญ (D-pension) 

5. ส่งหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ส านักงานคลังเขต/กรมบญัชีกลางตรวจสอบ 

6. เมื่อได้รับอนุมัติจากส านักงานคลังเขต/กรมบัญชีกลางแล้ว ให้ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่าย         
เพ่ือบันทึกการขอเบิกและปิดรอบตามปฏิทินการเบิกจ่ายเงินประจ าเดือนของกรมบัญชีกลางในระบบบ าเหน็จ
บ านาญ (D-pension) 
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การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพกรณีอายุครบ 65 ปีบริบูรณ์ 
 

 

สูตรการค านวณ เงินบ านาญ คูณ 15 ได้เท่าไหร่หักออกจาก 200,000.00 บาท (ที่ได้รับรอบแรก ) แต่ไม่เกิน 
400,000.00 บาท) 

 เอกสารที่ต้องใช้ประกอบ 

1. แบบ 5316 

2. สรจ.3  

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน 2 ชุด 

4. ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน 2 ชุด 

5. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร    จ านวน 2 ชุด 
 

                             การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพกรณีอายุครบ 70 ปีบริบูรณ์ 
 

สูตรการค านวณ เงินบ านาญ คูณ 15 ได้เท่าไหร่หักออกจาก 400,000.00 บาท (ที่ได้รับในรอบที่ 1 และ 2)  
แต่ไม่เกิน 500,000.00 บาท) 

เอกสารที่ต้องใช้ประกอบ 

1. แบบ 5316 

2. สรจ.3.1 และ สรจ.3.2  

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน 2 ชุด 

4. ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน 2 ชุด 

5. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร    จ านวน 2 ชุด 

 

การขอรับเงินบ าเหน็จบ าเหน็จตกทอด 
 

สูตรการค านวณ เงินบ านาญรวมกับ ชคบ. คูณ 30 ได้เท่าไหร่หักออกจากบ าเหน็จด ารงชีพที่ได้รับไปแล้ว 
คงเหลือจ่ายทายาทตามกฎหมายทุกคน ตามอัตราส่วนที่กระทรวงการคลังก าหนด 

เอกสารที่ต้องใช้ประกอบ 

1. แบบ 5309 
2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด (กรณีไม่มีทายาทตามกฎหมาย) 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน  ใบมรณบัตร (ผู้ตาย)    จ านวน 2 ชุด 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน  ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร  จ านวน 2 ชุด 
    (ทายาทตามกฎหมายทุกคน) 
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                                               แผนผังการปฏิบัติงาน 

การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ และบ าเหน็จตกทอด 

 

 

 
 
 
 
 
 
                                        ไม่ถูกต้อง 
                  ถูกต้อง 
 
 
 
                  อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                  ไม่อนุมัต ิ
 
 
                        

                                              อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินโอนเข้าบัญชีธนาคาร 

 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
แบบขอรับเงิน และเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง 

ท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

แบบค าขอรับเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบรายการตีกลับในระบบ 

- แก้ไขให้ถูกต้องตามท่ีรับแจ้งจาก
ส านักงานคลังเขต/กรมบัญชีกลาง 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

- บันทึกเสนอและออกเลขหนังสือน าส่งในระบบ amss++ 

- บันทึกข้อมูลการขอรับเงินในระบบบ าเหน็จบ านาญ D-pension 
- จัดส่งแบบค าขอรับเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยังส านักงาน 

  คลังเขต และกรมบัญชีกลาง แล้วแต่กรณี 

แจ้งผู้มีสิทธิให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม             
เพ่ือประกอบการขอรับเงินต่อไป 

ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่ายในระบบ
บ าเหน็จบ านาญ D-pension 

บันทึกรายการขอเบิกในระบบบ าเหน็จบ านาญ D-pension 

และปิดรองส่งกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจ าเดือน 
 

ผู้มีสิทธิ ยื่นเรื่องขอรับเงิน 
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การขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 

 

ด าเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย เมื่อผู้รับบ านาญเสียชีวิต ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษ
จ านวน 3 เท่าของเงินบ านาญรวมกับเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ (ช.ค.บ.) ให้บุคคลที่ระบุไว้ใน
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ หรือทายาทตามกฎหมายซึ่งเป็นบุคคลตามมาตรา 23 วรรคสอง 
ได้แก่ คู่สมรส บุตร บิดา-มารดา โดยการขอรับเงินช่วยพิเศษ ให้ขอรับภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ผู้รับบ านาญ       
ถึงแก่ความตาย ตามแบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 
 
เอกสารที่ต้องใช้ประกอบ 

1. บันทึกข้อความขอรับเงินช่วยพิเศษ 
2. แบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน  ใบมรณบัตร (ผู้ตาย)    จ านวน 2 ชุด 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน  ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร (ผู้รับ) จ านวน 2 ชุด 
 
วิธีการด าเนินงาน 

1. ตรวจสอบแบบขอรับเงินช่วยพิเศษ กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย ว่าบุคคลที่ขอรับ                   
เงินช่วยพิเศษดังกล่าวเป็นผู้มีสิทธินั้น คือเป็นบุคคลที่ระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ
หรือเป็นทายาทตามกฎหมาย ซึ่งเป็นบุคคลตามมาตรา 23 วรรคสอง ได้แก่ คู่สมรส บุตร บิดา-มารดา               
และตรวจสอบหลักฐานแสดงความสัมพันธ์เพื่อยืนยันการเป็นผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษ เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หรือส าเนาทะเบียนสมรส เป็นต้น 

2. ตรวจสอบจ านวนเงินช่วยพิเศษ 3 เท่าของเงินบ านาญรวมกับเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บ านาญ (ช.ค.บ.) โดยพิมพ์ข้อมูลจากทะเบียนจ่ายตรงบ านาญ หรือบัตรกลางของผู้รับบ านาญในระบบบ าเหน็จ
บ านาญ (D-pension) 

3. จัดท าเอกสารรายการขอเบิก และบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจ่ายเงิน             
ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS พร้อมทั้งพิมพ์
รายงานการขอเบิกเงินเสนอผู้บังคับบัญชา 

5. ผู้บังคับบัญชาเข้าไปอนุมัติในระบบ GFMIS  
6. เมื่อได้รับเงินจากกรมบัญชีกลางแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินผู้ปฏิบัติหน้าที่จ่ายเงินโอนเงินเข้าบัญชี

ธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
                    

                                      ถูกต้อง                                 ไม่ถูกต้อง                           
                                                          

 
 
 
                   อนุมัต ิ
 
 
 
 
                      อนุมัต ิ
 
 
                        

                                              รอตรวจสอบรายการโอนเงิน 3 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินโอน
เข้าบัญชีธนาคาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

- ตรวจสอบแบบขอรับเงิน และเอกสารที่เก่ียวข้อง 

- ตรวจสอบจ านวนเงินช่วยพิเศษจากบัตรกลางของ 

  ผู้รับบ านาญในระบบบ าเหน็จบ านาญ D-pension 

แบบค าขอรับเงิน  
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน
ในระบบ GFMIS 

   

แจ้งผู้มีสิทธิให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม             
เพ่ือประกอบการขอรับเงินต่อไป 

- บันทึกรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

- พิมพ์รายงานขอเบิกเงินเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

- เจ้าหน้าที่การเงินเสนอเช็ค หรือจัดท ารายการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate online 

- ผู้บังคับบัญชาลงนามในเช็ค หรืออนุมัติรายการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate online 

 

ผู้มีสิทธิ ยื่นเรื่องขอรับเงิน 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

กรมบัญชีกลางอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีหน่วยงาน (สพม.นครพนม) 
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การขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

 
ด าเนินการขอหนังสือรับรองสิทธิในบ า เหน็จตกทอดเพ่ือเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร              
(บ าเหน็จค้ าประกัน) ซึ่งผู้รับบ านาญสามารถน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน        
กับธนาคารได้และก าหนดให้ผู้รับบ านาญท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามแบบและ
วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้และผู้ รับบ านาญต้องไม่ เป็นผู้ซึ่ งถูกศาลสั่ งพิทักษ์ทรัพย์ และ                 
หรอืถูกศาลพิพากษาล้มละลาย 
 
เอกสารที่ต้องใช้ประกอบ 

1. แบบค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ค้ าประกันการกู้เงิน  
2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด      จ านวน 2 ชุด 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน  ใบมรณบัตร (ผู้ตาย)   จ านวน 2 ชุด 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน  ส าเนาหน้าบัญชี (ผู้รับ) จ านวน 2 ชุด 
 
วิธีการด าเนินงาน 

1. รับแบบค าร้องขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน             
กับธนาคาร 

2. ตรวจสอบสิทธิของผู้รับบ านาญและข้อมูลหลักฐานของบุคคลในครอบครัวซึ่งเป็นทายาทตาม
กฎหมายและบุคคลอ่ืนตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ า เหน็จตกทอดตามแบบและวิธีการที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

3. จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อขออนุมัติออกหนังสือรับรองสิทธิฯ  

4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว บันทึกข้อมูลลงในระบบบ าเหน็จบ านาญ (D-pension) 

5. เมื่อผู้รับบ านาญมารับใบค าร้องฯ ให้บันทึกการส่งข้อมูลในระบบบ าเหน็จบ านาญ (D-pension) ไป
ยังส านักงานคลังจังหวัดเพ่ือให้ผู้รับบ านาญไปรับหนังสือรับรองสิทธิจากคลังจังหวัด และน าหนังสือรับรองสิทธิ
ไปยื่นกู้กับธนาคารต่อไป 
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                                                  แผนผังการปฏิบัติงาน 

การขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

 

 

 
 
 
 
 
 
                                                        ไม่ถูกต้อง 
                   
 

                                             ถูกต้อง 
 
                 
 
                          อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 

                                                                   
                         

                                               
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ผู้รับบ าเหน็จบ านาญใช้หนังสือรับรองสิทธิฯ 
ยื่นกู้เงินกับธนาคาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

- ตรวจสอบแบบขอฯ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบสิทธิและจ านวนเงินบ าเหน็จตกทอด  
 จากบัตรกลางของผู้รับบ านาญในระบบบ าเหน็จ 

 บ านาญ D-pension 
- 

ท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

แบบค าขอรับเงิน และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

- บันทึกปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวัติของผู้รับบ านาญ บุคคลในครอบครัว และบุคคลอ่ืน ในระบบ 

  บ าเหน็จบ านาญ D-pension 
- บันทึกลงทะเบียนรับค าร้องขอหนังสือรับรองสิทธิ ในระบบบ าเหน็จค้ าประกัน 
- พิมพ์บัตรกลางหนังสือรับรองบ าเหน็จค ้าประกัน เสนอผู้บังคับบัญชา 
- ส่งค าขอหนังสือรับรองสิทธิฯ ในระบบบ าเหน็จค้ าประกัน ให้ส านักงานคลังจังหวัดสกลนคร  

แจ้งผู้มีสิทธิให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม             
เพ่ือประกอบการขอรับเงินต่อไป 

-สส านักงานคลังจังหวัดสกลนคร ออกหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกัน
การกู้เงิน 

-ส านักงานคลังจังหวัดสกลนครส่งหนังสือรับรองสิทธิฯ ให้ผู้รับบ าเหน็จบ านาญทางไปรษณีย์ หรือผู้รับ
บ าเหน็จบ านาญติดต่อรับด้วยตัวเองที่ส านักงานคลังจังหวัดสกลนคร 

ผู้มีสิทธิ ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรอง
สิทธิฯ 
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