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1. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการสั่งจ่ายเงินเบี้ยหวัด  บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืน 
ในลักษณะเดียวกัน  ในระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล  (Digital Pension) เป็นไป 
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อเวลาที่ก าหนดและมีประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมขั้นตอนตั้ งแต่การยื่ น เรื่องขอรับ เงิน เบี้ ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ  และเงิน อ่ืน 

ในลักษณะเดียวกัน ในระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) ของส่วนราชการ
ตามขั้นตอนและวิธีการที่ก าหนด เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติสั่งจ่าย ตลอดจนการออกหนังสือจากระบบ Digital 
Pension ส่วนราชการผู้ขอหรือส่วนราชการผู้เบิก และ กบข. สามารถเรียกดูหรือพิมพ์เพ่ือส่งให้ผู้มีสิทธิขอรับ 
ทางไปรษณีย์ หรือผู้มีสิทธิเรียกดูด้วยตนเองผ่าน Application บนระบบ Android หรือระบบ iOS เลือก App 
Digital Pension  
 

3. ค านิยาม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน หมายถึง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญปกติ 

บ าเหน็จด ารงชีพ บ านาญพิเศษ บ าเหน็จตกทอด บ าเหน็จลูกจ้าง บ าเหน็จพิเศษ เงินท าขวัญ เงินทดแทน
ข้าราชการวิสามัญ เงินช่วยเหลือตามโครงการเกษียณอายุราชการก่อนก าหนด  เงินทดแทนและเงินช่วยเหลือ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยบ าเหน็จความชอบ ค่าทดแทนและการช่วยเหลือเจ้าหน้าที่และประชาชน 
ผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการ เนื่องในการป้องกันอธิปไตยและรักษาความสงบเรียบร้อยของประเทศ พ.ศ. 2521 
 

4. ความรับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ งานบ าเหน็จบ านาญ และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช/เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ด าเนินการพิจารณาสั่งจ่ายเงินเบี้ยหวัด 
บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
 

5. ระเบียบปฏิบัต ิ
๕.๑ พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๕.๒ พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๕.๓ กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๕.๔ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. 2519 
๕.๕ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการขอรับ และจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2527 
๕.๖ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ. 2546 
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๕.๗ ระเบียบคณะกรรมการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการขอรับเงินท าขวัญและการพิจารณา 
เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ. 2550 

๕.๘ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว. 14 ลงวันที่ 28 มกราคม ๒๕๖๕ 
 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
    ๖.๑ ขั้นตอนการสั่งจ่ายเงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ในระบบบ าเหน็จ
บ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) 
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 ๖.๒ รายละเอียดขั้นตอนการเบิกจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
 1.  ผู้มีสิทธิยื่นเรื่องหรือค าร้องผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital 
Pension)   
 2. ส่วนราชการผู้ขอรับ เรื่องหรือค าร้องได้  2  ช่องทาง คือ การยื่นด้วยตนเองผ่าน Web 
Application หรือ Application บนระบบ Android หรือระบบ iOS  
 เอกสารจากระบบ ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลการขอรับเงินและส่งข้อมูลผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ
รักษาพยาบาล (Digital Pension) และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กรมบัญชีกลาง และผู้รับผิดชอบรับเรื่องในระบบ 
และเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 
 3. เมื ่อเจ้าหน้าที ่ตรวจสอบแบบค าขอและเอกสารประกอบให้มีความถูกต้องและครบถ้วน 
ตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด เพ่ือเสนอหัวหน้ายืนยันส่งหัวหน้าฝ่ายและส่งผู้มีอ านาจอนุมัติ       
โดยตรวจสอบข้อมูลแบบค าขอและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องประกอบการสั่งจ่ายเงินที่ส่วนราชการผู้ขอส่งให้
ส านักงานคลังเขต ๘ และส านักงานคลัง เขต ๙ นอกจากแบบค าขอรับเงินแล้ว มีดังนี ้

3.1 กรณีเบี้ยหวัดและบ าเหน็จบ านาญปกต ิ
 1) ตรวจสอบสมุดประวัติหรือแฟ้มประวัติ 
 2) หลักฐานการตรวจสอบและรับรองเวลาราชการของกรมการเงินกลาโหมกระทรวงกลาโหม 
(แบบ 5304) หรือ ส านักงานต ารวจแห่งชาติ (แบบ 5305) ส าหรับผู้ซึ่งได้ขึ้นทะเบียนทหารกองประจ าการ 
หรือต ารวจกองประจ าการ แล้วแต่กรณี 
 3) หลักฐานการมีสิทธิให้นับเวลาทวีคูณ (ยกเว้นกฎอัยการศึก) 
 4) ส าเนาค าสั่งให้พ้นจากราชการ หรือประกาศเกษียณอายุ แล้วแต่กรณี 
 5) ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือเลื่อนเงินเดือน 

3.2 กรณีบ าเหน็จตกทอด 
 3.2.1 กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 
   1) สมุดประวัติ หรือแฟ้มประวัติ 
   2) ส าเนามรณบัตรของข้าราชการผู้ถึงแก่ความตาย 
   3) ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม หรือหนังสือการจดทะเบียน
รับรองบุตรหรือส าเนาค าพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตร 
   4) ส าเนาค าพิพากษาหรือค าสั่ งศาลที่ แสด งว่าคู่ สมรสคนใดเป็ นคู่ สมรส 
ที่ชอบด้วยกฎหมาย กรณีท่ีมีการสมรสซ้อน 
   5) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด กรณีไม่มีทายาทตามกฎหมาย
บ าเหน็จบ านาญ 
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 3.2.2  กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 
   1) ส าเนามรณบัตรของผู้รับบ านาญผู้ถึงแก่ความตาย 
   2) หลักฐานตามข้อ 3.2.1 3) 4) หรือ 5) แล้วแต่กรณี 

3.3 กรณีบ านาญพิเศษ 
 3.3.1  เหตุทุพพลภาพ 
   1) ส าเนาค าสั่งให้ออกจากราชการ 
   2) หนังสือรับรองการได้รับอันตรายหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุปฏิบัติราชการ 

ในหน้าที่ของข้าราชการ เพ่ือขอรับบ านาญพิเศษ (แบบ สรจ.4) 
   3) ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถ้ามี) 
   4) หลักฐานการก าหนดอัตราบ านาญพิเศษของเจ้ากระทรวง 
   5) ค าสั่ งของรัฐมนตรี เจ้ าสั งกัดสั่ งให้ ไปรับราชการในต าแหน่ งหน้ าที่ อ่ืน 

โดยคณะรัฐมนตรีอนุมัติตามพระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2546 

 3.3.2 กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 
   1) หลักฐานตามข้อ 3.3.1 2) และ 3) 
   2) กรณีผู้มีสิทธิรับเงินเป็นบุคคลซึ่งเจ้ากระทรวงเห็นว่ามีสิทธิได้รับบ านาญพิเศษ 

ในฐานะเป็นผู้อุปการะหรืออยู่ในความอุปการะของข้าราชการผู้ตาย ต้องตรวจสอบหลักฐานดังนี้ 
    (ก) หนังสือเจ้ากระทรวงที่พิจารณากรณีข้างต้น 
    (ข)  หลักฐานการรับรองการอุปการะ หรือการอยู่ในอุปการะของผู้ที่ควรเชื่อถือได้ 
    (ค)  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้อุปการะ หรือผู้อยู่ในอุปการะ 
    (ง)  หลักฐานการพิจารณาและก าหนดส่วนของเจ้ากระทรวงให้ผู้ ใดได้รับ

บ านาญพิเศษเท่าใด 
3.4 กรณีบ าเหน็จลูกจ้าง 
 3.4.1  บ าเหน็จปกต ิ
   1) บัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อและหรือบัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อจากระบบจ่ายตรง

เงินเดือนและค่าจ้างประจ า ซึ่งผู้มีอ านาจลงนามรับรองอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย 
   2) หลักฐานการตรวจสอบและรับรองเวลาราชการ  (แบบ 5304 หรือ 5305

แล้วแต่กรณี 
   3)  หลักฐานการมีสิทธิให้นับเวลาทวีคูณ (ยกเว้นกฎอัยการศึก) 
   4) ส าเนาค าสั่งให้พ้นจากงาน หรือประกาศเกษียณอายุ แล้วแต่กรณี 
   5) ค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
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 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การส่ังจ่ายเบีย้หวัด บ าเหน็จบ านาญ  
และเงนิอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

หน่วยงาน : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 หน้าที่ : 6/๗ 

วันที่เริ่มใช้ :  ๗ กรกฎาคม ๒๕๖๕ แก้ไขครั้งท่ี :  
 

 

 3.4.2 บ าเหน็จพิเศษ 
   1) หนังสือรับรองได้รับอันตราย  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุปฏิบั ติงาน 

ในหน้าที่ของลูกจ้างเพ่ือขอรับบ าเหน็จพิเศษ (แบบ สรจ. 5) 
   2) หลักฐานการก าหนดอัตราบ าเหน็จพิเศษของเจ้ากระทรวง กรณีพิการ ทุพพลภาพ 
   3) ค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างกรณีพิเศษ (ถ้ามี) 
   4) ค าสั่งให้ออกหรืออนุญาตให้ลาออกจากงาน กรณีเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
3.5 กรณีเงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง การสูญเสียอวัยวะที่ไม่มีในรายการที่กรมบัญชีกลาง

ก าหนดให้ตรวจสอบหลักฐานใบรับรองแสดงความเห็นของแพทย์ที่ทางราชการรับรองพร้อมภาพถ่าย  
แสดงการสูญเสียอวัยวะ (ถ้ามี) 

3.6 กรณีเงินช่วยเหลือตามโครงการเกษียณอายุราชการก่อนก าหนด 
 1) ค าสั่งให้ออกจากราชการตามโครงการเกษียณก่อนก าหนดพร้อมเงินประจ าต าแหน่ง 

หรือเงินวิทยฐานะ หรือเงินอ่ืนที่กฎหมายก าหนดให้น ามารวม 
 2) ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือเลื่อนเงินเดือน  ณ วันที่ 30 กันยายนของปีที่ออกจาก

ราชการ 
 4. ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานต่างๆ ตามข้อ 3 กับข้อมูลในระบบ 
ที่ได้รับแล้วหากถูกต้องเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งจ่ายตามล าดับชั้น หากไม่ถูกต้องส่งเรื่องกลับให้ส่วนราชการแก้ไข
ผ่านทางระบบ Digital Pension 
 5. ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งจ่าย ตรวจสอบความถูกต้อง กรณีถูกต้องให้พิจารณาสั่งจ่าย หากไม่ถูกต้อง 
ส่งเรื่องกลับเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งส่วนราชการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
 6. ภายหลังจากผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามในหนังสือสั่งจ่าย เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนส่งเรื่องออก เพ่ือแจ้ง
หนังสือสั่งจ่ายให้ส่วนราชการผู้ขอ ส่วนราชการผู้ เบิก ผ่านระบบ Digital Pension และส่งผู้มีสิทธิรับเงิน         
ทางไปรษณีย์รวมทั้งส่งข้อมูลที่เก่ียวข้องให้ กองทุน กบข. 
หมายเหตุ : การปฏิบัติงานตั้งแต่ข้ันตอนที่ 2 - 6 ต้องด าเนินการแล้วเสร็จภายในระยะเวลา 7 วัน 
 

7. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การเบิกจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

 

8. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
๘.๑ แบบการขอรับเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ บ านาญพิเศษ บ าเหน็จด ารงชีพ หรือเงินทดแทน

ข้าราชการวิสามัญออกจากราชการ (แบบ 5300) 
๘.๒ แบบขอรับบ านาญพิเศษและหรือบ าเหน็จตกทอดกรณีถึงแก่ความตาม (แบบ 5309) 
๘.๓ แบบขอรับเงินบ าเหน็จปกติและหรือเงินบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง (แบบ 5313) 
๘.๔ แบบขอรับเงินค่าท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง (แบบ 5401) 
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 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การส่ังจ่ายเบีย้หวัด บ าเหน็จบ านาญ  
และเงนิอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

หน่วยงาน : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 หน้าที่ : 7/๗ 

วันที่เริ่มใช้ :  ๗ กรกฎาคม ๒๕๖๕ แก้ไขครั้งท่ี :  
 

 

๘.๕ แบบขอรับเงินเพ่ิม เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ บ านาญพิเศษ บ าเหน็จตกทอดของข้าราชการ
หรือลูกจ้าง (แบบ 5316) 

๘.๖ แบบขอรับเงินช่วยเหลือผู้ซึ่งออกจากราชการโครงการเกษียณอายุราชการก่อนก าหนด 
(แบบ ค.ก.ษ.) 

๘.๗ หนังสือรับรองการได้รับอันตรายหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ 
ของข้าราชการเพ่ือขอรับบ านาญพิเศษ (แบบ สรจ.4) 

๘.๘ หนังสือรับรองการได้รับอันตรายหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ 
ของข้าราชการเพ่ือขอรับบ าเหน็จพิเศษ (แบบ สรจ.5) 
 

9. เอกสารบันทึก (ระบุชื่อเอกสาร (จากข้อ 8) ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาการจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา) 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีจัดเก็บ 

1. แบบการขอรับเบี้ยหวดั บ าเหนจ็ บ านาญ 
บ านาญพิเศษ บ าเหน็จด ารงชีพ หรือเงินทดแทน
ข้าราชการวิสามัญออกจากราชการ (แบบ 5300) 
2. แบบขอรับบ านาญพิเศษและหรือบ าเหน็จตกทอดกรณี
ถึงแก่ความตาม (แบบ 5309) 
3. แบบขอรับเงินบ าเหน็จปกติและหรือเงินบ าเหน็จพิเศษ
ลูกจ้าง (แบบ 5313) 
4. แบบขอรับเงนิค่าท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง 
(แบบ 5401) 
5. แบบขอรับเงินเพ่ิม เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ บ านาญ
พิเศษ บ าเหน็จตกทอดของข้าราชการหรือลูกจ้าง  
(แบบ 5316) 
6. แบบขอรับเงินช่วยเหลือผู้ซึ่งออกจากราชการ 
โครงการเกษียณอายรุาชการก่อนก าหนด (แบบ ค.ก.ษ.) 
7. หนังสือรับรองการได้รับอันตรายหรือถูกประทุษร้าย
เพราะเหตุปฏิบตัิราชการในหน้าท่ี 
ของข้าราชการเพื่อขอรับบ านาญพิเศษ (แบบ สรจ.4) 
8. หนังสือรับรองการได้รับอันตรายหรือถูกประทุษร้าย
เพราะเหตุปฏิบตัิราชการในหน้าท่ีของข้าราชการ 
เพื่อขอรับบ าเหน็จพิเศษ (แบบ สรจ.5) 

 
 
 

  เจ้าหน้าท่ี 
  ผู้ปฏิบัติงาน 
  ข อ ง ก ลุ่ ม
บ ริ ห า ร ง า น
ก า ร เ งิ น แ ล ะ
สิ น ท รั พ ย์ 
ส านั ก งาน เขต
พื้นที่การศึกษา
มั ธ ย ม ศึ ก ษ า
นครศรีธรรมราช 

 
 
 
  กลุ่ม
บริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย์ 
ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช 
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1. ฐานข้อมูล 
ระบบ  
Digital  Pension 
2. แฟ้มข้อมูล 
โดยแยกตาม 
ประเภทของ 
เงินท่ีสั่งจ่าย 
และ 
ปีงบประมาณ 

 
 
 
 

 


