
คู่มือการปฏบิตังิานบำเหน็จบำนาญ 

ของ 

     นางสาวสร้อยวันทา  เเซ่หลี           

        ตำแหนง่  พนักงานพมิพ์ดดี

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต 12 



ค าน า 
คู่มืือการปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญเล่มนี้จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านบำเหน็จบ านาญ 

เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการเงิน  และการบรืิการใหื้แกื่ขื้าราชการใน 
สังกัด การปฏิบัตหิน้าที่ด้านบำเหน็จบำนาญ ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบ ข้อบังคับ และ 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง และจะต้องมีความละเอียดรอบคอบ เนื่องจากเป็นเรื่องเก่ียวกับตวัเงิน และผู้มีสิทธิรับเงิน 

คูื่มือการปฏิบัติงานบำเหน็จบำนาญเล่มนี้  ผูื้จัดทำได้ศึกษาจากระเบียบ ข้อบังคับ  และขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานจากเว็บไซต์ต่างๆเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบ าเหน็จบ านาญได้ศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ด้านบำเหน็จบำนาญให้มีประสิทธิภาพื และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนได ้

การปฏิบัติหน้าที่ด้านงานบริการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นหน้าที่ค่อนข้างหนักื เนื่องจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และข้าราชการบำนาญในสังกัด  
มีจำนวนมาก ทำให้ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรับผิดชอบสูง และจะต้องศึกษารายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การท างานไปเป็นอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  ผูื้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คูื่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ 
คงจะเป็นประโยชน์หรือแนวทางในการปฏิบัติงานเกีื่ยวกับบำเหน็จบำนาญของส านักงานเขตพ้ืนทีื่การศึกษา 
หรือผู้สนใจจะนำไปใช้ประโยชน์ในสว่นที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ผู้จัดท า 



สารบัญ 

เร่ือง หน้า 
ขั้นตอนการดำเนนิงานและวิธีดำเนนิงาน 

1. การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ ืบ าเหน็จด ารงชีพ ืและบ าเหน็จตกทอด 1 
2. การขอรับเงินชว่ยพิเศษกรณี
ข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตาย 3 
3. การน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกืันการกืู้เงินกับธนาคาร

(บ าเหน็จค้ าประกัน) 5 
4. การเบิกเงิน กบข. และ กสจ. เมื่อสมาชิกพ้นสภาพ 7 

ผลการด าเนินงานและการน าไปใช้ประโยชน์ 9 
ปัญหาและข้อเสนอแนะ 10 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเก ี ยวข้อง 12 
ภาคผนวก 

ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในระบบ e-pension 
ตัวอย่างที ่1 การบันทึกขอรบับ าเหน็จด ารงชีพ กรณีอายุครบื65 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
ตัวอย่างที ่๒ การบันทึกขื้อมูลบ าเหน็จค้ าประกัน 



ขั้นตอนการด าเนินงานและวิธดี าเนินงาน 
ขั้นตอนส าคัญของการด าเนินงาน 

1. การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ ืืบ าเหน็จด ารงชีพ ืและบ าเหนจ็ตกทอด
ด าเนินการขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ ืืบ าเหน็จด ารงชีพ  และบ าเหน็จตอด  เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนให้

ผู้มี สิทธิรับเงิน ืจากการไมื่ได้รับเงินต่อเนื่องหลังจากท่ีเกษียณอายุราชการ รวมทั้งเกิดผลเสียต่อสิทธิประโยชน์ต่ าๆ 
เช่น การไม่สามารถใช้สิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลจ่ายตรงของกรมบัญชีกลางอย่างต่อเนื่องได้และเพ่ือให้ืื
ทายาทผู้มี สิทธิรับเงินในบ าเหน็จตกทอดตามสิทธิที่พ่ึงจะได้รับ กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 

วิธีการด าเนินงาน 
1. ตรวจสอบสิทธิและเอกสารขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ตามที่ผู้มีสิทธิยื่นขอรับเงิน
2. น ำแบบขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจ่ายเงิน

ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
3. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแลว้ บันทึกขื้อมูลการขอรับเงินในระบบ e-pension
4. ส่งหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ส านักงานคลังเขต/กรมบืัญชีกลางตรวจสอบ
5. เมื่อได้รับอนุมัติจากส านักงานคลังเขต/กรมบัญชีกลางแล้ว ให้ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่าย เพ่ือบันทึก

การขอเบิกและปิดรอบตามปฏิทินประจ าเดืือนของกรมบัญชีกลางในระบบ e-pension 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า ๑



-ตรวจสอบรายการตีกลับในระบบื  
   e-pension 
-แก้ไขให้ถูกต้องตามท่ีรับแจ้งจากส านักงานืืืืืื
คลังเขต/กรมบุญชีกลาง 

- บันทึกการขอเบิกในระบบ e-pension 
และปิดรอบส่งกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจำเดือน 

ข้ารมบัญชีกลางอนุมัติ 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงนิบำเหน็จบ านาญ  บำเหน็จดำรงชีพ และบ าเหน็จตกทอด 

ถูกต้อง ไม่ถืูกต้อง 

อนุมัติ 

 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 2

ผู้มีสิทธิ ยื่น
เรื่องขอรับเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบแบบขอรับเงิน
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

แบบขอรับเงิน

ทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
- บันทึกออกเลขหนังสือส่งในระบบ My Office 
- บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินในระบบ e-pension 
- จัดส่งแบบขอรับเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยัง 
สำนักง านคลังเขต, กรมบัญชีกลาง และ กบข./กสจ. 

ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจา่ยในระบบ e-pension 

แจ้งผู้มีสิทธให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
เพอประกอบการขอรบัเงินต่อไป 



2. การขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการบ านาญถึงแกื่ความตาย
ด าเนินการขอรับเงินชว่ยพิเศษกรณีข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตาย เมื่อผู้รับบ านาญเสียชีวิตื ให้จ่ายเงิน 

ช่วยพิเศษจ านวนื3 เท่าของบ านาญรวมกับเงินช่วยค่ าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ (ช.ค.บ.)  บุคคลที่ระบุไว้ใน 
หนังสือแสดงเจตน าระบุตัวผูื้รับเงินช่วยพิเศษ หรือทายาทตามกฎหมายซ่ึงเป็นบุคคลตามมาตรา 23 วรรคสอง 
ได้แกื่ คู่สมรส บุตร บิดา-มารดา  โดยการขอรับเงนิช่วยพิเศษ ให้ขอรับภายในื 1 ปีื นับแต่วันที่ข้าราชการืืืืืืืืืื
บ านาญ ถึงแก่ความตายืืตามแบบค าขอรับเงนิชว่ยพิเศษกรณีข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตาย 

วิธีการด าเนินงาน 
1. ตรวจสอบแบบขอรับเงินชว่ยพิเศษ กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย ว่าบุคคลที่ขอรับเงินเป็นผู้มีสิทธินั้น

เป็นบุคคลที่ระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตน าระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษหรือเป็นทายาทตามกฎหมายซึ่งเป็นบุคคลตาม 
มาตรา 23 วรรคสอง ได้แก่ คู่สมรส บุตร บิดา-มารดา และตรวจสอบหลักฐานแสดงความเป็นผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน หลกัฐานการสมรสของคู่สมรสผูต้าย เป็นต้น 

2. ตรวจสอบจ านวนเงินช่วยพิเศษ 3 เท่าของบ านาญรวมกับเงินช่วยค่ าครองชีพผูื้รับเบี้ยหวัดบ านาญ
(ช.ค.บ.) โดยพิมพ์ข้อมูลจากทะเบียนจ่ายตรงบ านาญ หรือบัตรกลางของผู้รับบ านาญในระบบ e-pension 

3. จัดท างบหน้ารายการขอเบิก และบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้มี
สิทธิรับเงิน 

4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS พร้อมทั้งพิมพ์
รายงานขอเบิกเสนอผู้บังคับบญัชา 

5. ผู้บังคับบัญชาเข้าไปอนุมัติในระบบ GFMIS และเม่ือได้รับเงินจ ากกรมบัญชีกลางแล้ว เจ้าหน้าที่การเงิน
โอนเงนิเข้าบัญชผีู้มีสิทธิรับเงิน 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 3 



แผนผังการปฏิบัติงาน       
การขอรับเงินช่วยพเิศษกรณีข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตาย 

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 4 

ผูมี้สิทธิยื่นเร่ือง     
  ขอรับเงินช่วยพิเศษ 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
- ตรวจสอบแบบขอรับเงินและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
- ตรวจสอบจ านวนเงินช่วยพิเศษจากบตัรกลาง 
ของผูรั้บบ านาญในระบบ e-pension 

แบบขอรับเงิน และ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

ท าบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

          อนุมติั 
   - ทำบนัทึกเพ่ือขออนุมติัเบิกเงินในระบบ GMIS 
   - จดัทำงบหนา้ฎีกา เสนอผูบ้งคบับญัชา 

           อนุมติั 
   - บนัทึกขอ้มูลการขอเบิกเงินช่วยพิเศษ ในระบบ GFMIS 
   - พิมพร์ายงานขอเบิกเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
ืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืื  อนุมติั 

   - ผูบ้งัคบับญัชาเขา้ไปอนุมติัในระบบ GFMIS 

   รอประมาณ 3 วนั 

  กรมบญัชีกลางอนุมติัการ 
 โอนเงิน เขา้บญัชีหน่วยงาน 

เจา้หนา้ท่ีการเงินเสนอเชค็ผูมี้อ  านาจลง
นาม เพ่ือโอนเงินเขา้บญัชีผูมี้สิทธิรับเงิน 

ผูมี้สิทธิรับเงินไดรั้บเงินโอนเขา้บญัชี 

แจง้ผูมี้สิทธิใหส่้งเอกสาร
เพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการ
ขอรับเงินต่อไป



3. การน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร (บ าเหน็จค้ าประกัน)
ด าเนินการขอหนังสือรับรองสทิธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร        

(บ ำเหน็จค ำ้ประกัน) ซึ่งผู้รับบ านาญสามารถน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับืืืื

ธนาคารได้ืและ ก าหนดให้ผู้รับบ านาญท าหนังสือแสดงเจตน าระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามแบบและวิธีการที่
กระทรวงการคลัง ก าหนดไว ้ และผู้รับบ านาญต้องไม่เป็นผู้ซึ่งถูกศาลสั่งพิทักษ์ทรัพยื์และหรืือถูกศาลพิพากษา
ลื้มละลาย 

วิธีการด าเนินงาน 
1. รับแบบค าร้องขอหนังสือรับรองสิทธใินบ าเหนจ็ตกทอดไปเป็นหลักทรืัพย์ประกันการกูเ้งืินกับธนาคาร
2. ตรวจสอบสิทธิของผู้รับบ านาญและข้อมูลหลักฐานของบุคคลในครอบครัวซึ่งเป็นทายาทตามกฎหมาย

และบุคคลอ่ืนตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3. จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา เพืื่อขออนุมัติออกหนังสือรับรองสิทธฯิ
4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแลว้ บันทึกขื้อมูลลงในระบบ e-pension
5.เมื่อผู้รับบ านาญมารับใบค าร้องฯให้บันทึกการส่งข้อมูลในระบบ e-pensionไปยังส านักงานคลัง จังหวัด 

เพ่ือให้ผู้รับบ านาญไปรับหนังสือรับรองสิทธิจากคลังจังหวัด และน าหนังสือรับรองสิทธิไปยื่นกู้กับธนาคาร ต่อไป 
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แผนผงัการปฏิบัติงาน 
การนำสิทธิในบำเหน็จตกทอดไปเป็นหลกัทรัพย์ประกันการกู้เงินกบัธนาคาร (บำเหน็จค า้ประกนั) 

ถูกต้อง ไม่ถูกตื้อง 
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ผูรั้บบำนาญ 
ยืน่ค  าร้องขอหนงัสือ
รับรองสิทธิฯ 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
- ตรวจสอบสิทธิและจ านวนเงินในบำเหน็จตกทอด จาก
บตัรกลางของผูรั้บบำนาญในระบบ e-pension 

- ตรวจสอบขอ้มลูหลกัฐาน/เอกสารของผูรั้บบ านาญ 
บุคคลในครอบครัว และบุคคลอ่ืน 

แบบคำร้องฯ

ทำบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

อนุมติั 
- บนัทึกประวติัขอ้มูลของผูรั้บบำนาญ, บุคคลใน
ครอบครัวและบุคคลอ่ืน ลงในระบบ e-pension 

- ลงทะเบียนรับค าร้องขอหนงัสือรับรองสิทธิฯ ใน
ระบบ e-pension 

เม่ือผูรั้บบำนาญ มารับใบรับแบบค าร้องขอหนงัสือรับรองฯ และ
รายละเอียดผูข้อรับหนงัสือรับรองบำเหน็จค ้าประกนั ท่ีบนัทึกจาก
ระบบ e-pension แลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน บนัทึกการส่งขอ้มูลใน
ระบบ ไปยงัสำนกังานคลงัจงัหวดั 

ผูรั้บบ นาญไปรับหนงัสือรับรองสิทธิฯ จาก          
สำนกังานคลงัหวดั 

ผูรั้บบำนาญใชห้นงัสือรับรองสิทธิฯ ยืน่กูเ้งินกบัธนาคาร 

แจ้งผู้รับบ านาญให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
เพอประกอบการขอรบัเงนตอไป 



4. การเบิกเงิน กบข. และ กสจ. เมื่อสมาชิกพ้นสภาพ
ด าเนินการขอเบิกเงิน กบข. และื กสจ. เมืื่อสมาชิกพ้นสภาพ โดยให้บริการตรวจสอบสิทธิประโยชน์ที่ 

สมาชิกจะได้รับเมื่อออกจากราชการด้วยเหตุต่างๆ รวมถึงข้อแนะน าเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการขอรับเงินในแต่ละ 
กรณี เพืื่ออ านวยความสะดวกให้กับสมาชิก 

วิธีการด าเนินงาน 
1. รับหลักฐานการขอรบัเงิน กบข./กสจ. จากผู้มีสิทธิรับเงินที่ยื่นขอรับเงินเมื่อสมาชิกพ้นสภาพ
2. ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารประกอบการขอรับคืนเงนิ กบข./กสจ.
3. เสนอแบบขอรับคืนเงิน กบข./กสจ. และเอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมคำสั่งใหื้ออกหรืือประกาศเกษืียณ

(แล้วแต่กรณี) เพ่ือขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชา 
4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแลว้ บันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องลงในระบบ e-pension
5. จัดส่งเอกสารไปยัง กบข. / กสจ. เพืื่อให้ กบข./กสจ. จ่ายใหส้มาชิกต่อไป

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 7 



แผนผงัการปฏิบัติงาน 
การเบิกเงิน กบข. และ กสจ. เม่ือสมาชิกพ้นสภาพ 

ถูกตื้อง ไม่ถูกตื้อง 

อนุมัติ 
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สมาชิก ยืน่
เร่ืองขอรับคืนเงิน 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
- ตรวจสอบแบบขอรับคืนเงิน กบข./กสจ. และ
เอกสารประกอบการขอรับเงินเม่ือสมาชิกพน้
สภาพ 

แบบขอรับคืนเงิน

ทำบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
- บนัทึกออกเลขหนงัสือส่งในระบบ My Office 
- บนัทึกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งลงในระบบ e-pension 

ส่งแบบขอรับเงิน และเอกสารประกอบการ
ขอรับเงินคืน ไปยงั กบข./กสจ. 

สมาชิกไดรั้บเงินคืนจาก กบข./
กสจ. โดยการโอนเขา้บญัชีสมาชิก 

แจ้งสมาชิกให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
เพอประกอบการขอรบัเงินคืนต่อไป 



ผลการด าเนินงานและการน าไปใช้ประโยชน ์ 

ผลการด าเนินงาน (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ) 
เชิงปริมาณ 

- จ านวนแบบค าขอแต่ละราย ได้รับการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
- จ านวนแบบค าขอในแต่ละเรือ่งได้รับการล าดับความส าคัญเร่งด่วน  เพ่ือให้ผู้มีสิทธิได้รับเงินทันเวลาอย่าง 

มีประสิทธภิาพ 
- ผู้มาติดต่อได้รับข้อมูลที่ต้องการและบริการที่ดีครบถ้วนทุกคน 

เชิงคุณภาพ 
- เอกสารหลักฐานและขื้อมูลต่างๆ ที่ได้ตรวจสอบและน าส่งในระบบ e-pension รวมถึงเอกสารหลักฐานที่ 

ได้จัดส่งไปยังส านักงานคลงัเขต กรมบัญชีกลาง กบข. และ กสจ. มีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถลดขั้นตอนหรือ 
ข้อผิดพลาด  ส่งผลให้งานเสร็จตามก าหนดเวลา  และทันตามรอบระยะเวลาทีื่กรมบัญชีกลางก าหนด  ท าให้ผู้รับ ืื
บ านาญ/ผู้รับบ าเหน็จ และผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินตามเวลาที่ก าหนด 

- ผู้มาติดต่อมีขวัญก าลังใจในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานราชการ เนื่องจากได้รับบริการที่ดีจาก 
เจ้าหน้าที่ 

การน าไปใช้ประโยชน ์
1. ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินตามเวลาทีก่ าหนด
2. ข้อมูลหลักฐานในการขอรับเงินื มีความถูกต้อง ครบถ้วนื ภายใต้ระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง ก่อนน าเสนอผู้บังคบับัญชาหรือหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
3. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการบ านาญ(หรือผู้รับบ านาญ)  รวมถึงบุคคลผู้มาติดต่อ

มีขวัญก าลังใจดีเนืื่องจากได้รับข้อมูลทีื่ถูกต้อง ครบถ้วนืืและชัดเจน จากการประสานงานและบริการทีื่ดีจาก ื ืืืืืืืืืืืืืืืื
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 9 



ปัญหาและขอ้เสนอแนะ 

ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 

1. การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ, บ าเหน็จด ารงชีพ และบ าเหน็จตกทอด
ความยุ่งยากในขั้นตอนนี้ ผู้ปฏิบัติต้องมีการศึกษาเพ่ือท าความเข้าใจในเนื้องานที่ปฏิบัติ เพราะเกี่ยวข้อง 

กับระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายทีื่เกีื่ยวข้องกับเงินแต่ละประเภท และขั้นตอนการปฏิบัติงานใน แต่
ละขั้นตอนอาจต้องใช้ระยะเวลารอคอย อาจท าให้การขอรับเงินของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายไม่ได้รับเงินรวดเร็ว 
ตามที่คาดหวัง และด้วยปฏิทินรอบการจ่ายของกรมบัญชีกลางได้ก าหนดรอบของการจ่ายเงินในแต่ละประเภทไว ้
และมีการปฏิบัติหลายขัน้ตอน จึงต้องใช้ความรอบคอบในการตรวจสอบหลักฐาน การเสนองานให้ผู้อนุมัติลงนาม 
การบันทึกระบบ ตลอดจนการตรวจสอบข้อมูลในแต่ละขั้นตอนที่ได้ด าเนินการในระบบ ซึ่งต้องใช้เวลาและมีความ 
ยุื่งยากซับซ้อน  จึงต้องมีการอธิบายและชี้แจงให้ผูื้มีสิทธิรับเงินทราบด้วย  รวมทั้งความยุื่งยากในการขอรับเงิน 
บ าเหน็จตกทอด ในส่วนของเอกสารของทายาทผู้รับบ านาญที่ถึงแก่ความตาย  ที่ทายาทหรือผู้รับบ านาญไม่ได้เก็บ 
หลักฐานที่ส่วนราชการจ าเป็นต้องใช้ประกอบขอรับเงินกับกรมบัญชีกลาง ท าให้ทายาทผู้มีชีวิตอยู่ต้องสืบค้นและท า 
การคัดส าเนากับส่วนราชการกรมการปกครองื ซ่ึงในบางรายการอาจตื้องใช้เวลาและบืุคคลทีื่เกีื่ยวขื้องอืื่นในการื
น าหลักฐานมายนืยันเพืื่อขอรับเงิน ท าให้การขอรับเงินบ าเหน็จตกทอดของทายาทผู้มีสิทธิล่ าช้ าออกไป 

2. การขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการบ านาญถึงแกื่ความตาย

ความยุื่งยากในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าทีื่ผูื้ปฏิบัติจะต้องศึกษาระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยมีการ 
ตรวจสอบข้อมูลของผู้รับบ านาญที่ถึงแก่กรรมว่า ได้ท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ 
บ านาญถึงแก่ความตายไว้หรือไม่   ซึ่งแฟ้มทะเบียนประวัติและจ านวนของข้าราชการที่เกษียณอายุมีปริมาณมาก 
และเป็นข้อมูลที่มีมาแต่เกา่ก่อนหรือบางรายอาจไม่มีทะเบียนประวัติ เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างมาเป็น 
เขตพ้ืนที ่ ปัญหาการเปลี่ยนเจ้าหนา้ที่ผู้ปฏิบัติงาน และปัญหาที่อาจมาจากการขนย้ายเอกสารหรือการยา้ยข้อมูลใน 
ระบบ ท าให้เอกสารในบางรายอาจไม่มีหรือสูญหายไปได้ ซ่ึงหากทายาทไม่มีส าเนาหนังสือที่ผู้รับบ านาญได้เคยืืื
ท าไว้ หรือกรณีไม่มีการท าหนังสือแสดงเจตน าไว้ หรือมีแต่ผูื้ทีื่ถูกระบุเสียชีวิตไปก่อนหน้าแล้วนั้น  ต้องจ่ายให้แก่ 
ทายาทตามกฎหมายซึ่งเป็นบคุคลตามมาตรา 23 วรรคสอง ได้แกื่ คู่สมรส บุตร บิดา -มารดา  เพียงล าดับเดียว 
และหากในลำดับเดียวกันมีผูม้ีสิทธิมีหลายคนื ให้จ่ายให้กับผู้มีสิทธิคนใดคนหนึ่งที่ได้รับการยินยอมเป็นหนังสือจาก 
ผู้มีสิทธิในล าดับเดียวกัน หากไม่ได้ท าหนังสือยินยอมไว ้ให้จ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิที่ได้จัดการงานศพ 

3. การน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกืันการกู้เงินกับธนาคาร (บ าเหน็จค้ าประกัน) ความยุ่งยาก

ในขั้นตอนนี้ ในเรื่องนี้จะเกี่ยวข้องกับสถาบันการเงิน ได้แก่ ธนาคารผู้ให้เงินกู้ อาจมีความ 
เข้าใจไม่ตรงกันกับส่วนราชการ ซึ่งธนาคารจะได้รับทราบข้อมูลผู้ที่จะเกษียณอายุหรือลาออกจากราชการ โดยมี 
การแนะน าให้กู้เงินกับธนาคารก่อนได้รับเงินบ านาญประจ าเดือน ซ่ึงสามารถหักได้ทันทีจากกรมบัญชีกลาง ท าให้มี
ผู้รับบ านาญมายื่นค าขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร 
เป็นจ านวนมากข้ึนอยา่งต่อเนือ่ง ซึ่งผู้รับบ านาญจะเข้าใจว่าเป็นสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ จึงน าไปใช้ก่อน ซึ่งในเจตนา 
ของรัฐบาลคือต้องการดูแลทายาทของข้าราชการตั้งแต่ข้าราชการเริ่มรับราชการืโดยได้มีการดูแลในเรืื่องของค่า 
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รักษาพยาบาลให้กับบุคคลในครอบครัว และให้สิทธิเบิกค่าศึกษาบุตรตามอัตราและอายุที่ก าหนด รวมถึงการดูแล 
ทายาทตามกฎหมายเมื่อข้าราชการเสียชีวิต จึงมีบ าเหน็จตกทอดให้กับทายาททีื่ยังมีชีวิตอยูื่เพ่ือบรรเทาความ 
เดือดร้อนหลังจากที่ข้าราชการหรือผู้รับบ านาญเสียชีวิตลงด้วย จึงจ าเป็นต้องอธิบายและชี้แจงให้แก่ผู้รับบ านาญ 
ทราบถึงความชดัเจนของเงนิบ าเหนจ็ตกทอดหรือสทิธิที่เกี่ยวข้องด้วย 

4. การเบิกเงิน กบข. และ กสจ. เมื่อสมาชิกพ้นสภาพ

ความยุ่งยากในขั้นตอนนี ้ การขอรับคืนเงิน กบข. เมื่อสมาชิกพ้นสภาพ กรณีขา้ราชการลาออกจาก 
ราชการ เมื่อหน่วยงานบันทึกการขอรับเงินในระบบ e-pension แล้ว ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องตรวจสอบรายงานการ 
อนุมัติสั่งจ่ายในระบบตามรอบที่กรมบัญชีกลางก าหนด และเมื่อได้รับอนุมัติจากกรมบัญชีกลางแล้ว ให้พิมพ์หนังสือ 
สั่งจ่ายเงินบ านาญ และจัดส่งหนังสือสั่งจ่ายเงินบ านาญพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยัง กบข. โดยเร็ว  เพ่ือให้ผู้มี
สิทธิ รับเงินได้รับเงินคืนโดยเร็วที่สุด 

ข้อเสนอแนะ 
- เนื่องจากเป็นงานที่ต้องอาศัยระเบียบ  ข้อบังคับ  และกฎหมายที่เกีื่ยวข้อง ซึ่งมีค่อนข้างมาก 

และเปน็งานที่เกี่ยวข้องกับตัวเงินรวมถึงผู้มีสิทธิรบัเงิน ดังนั้น ผู้ปฏิบัติหน้าที่จึงจ าเป็นต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ 
ในการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน ทั้งในเรื่องของเอกสาร และการบันทึกระบบ ผูื้ปฏิบัติงานในด้าน นี้ จึง
ต้องศึกษาให้เข้าใจถูกต้องครบถ้วนและผูื้บังคับบัญชาควรมีส่วนสนับสนุนในการให้ผูื้ปฏิบัติงานเข้ารับการ 
ฝึกอบรมเพืื่อเพ่ิมประสิทธภิาพในการท างาน 

- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กรมบัญชีกลาง ส านักงาน 
คลังเขตื ื ส านักงานคลังจังหวัดื  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง ตลอดจนเจ้าหน้าที่
หรือ บุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น ผูื้ปฏิบัติงานควรมีมนุษย์สัมพันธ์ และจิตวิทยาในการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้
ได้ ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือบรรลุผลส าเร็จและเป็นประสบการณ์ในการท างาน ตลอดจนเป็น
การ สั่งสมความช านาญเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการวางแผนด าเนินงานในอนาคตได ้
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กฎหมาย และระเบียบทีเ่กีย่วข้อง 
1. พระราชบัญญัติ บ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแกื้ไขเพ่ิมเติม
2. พระราชบัญญัต ิกองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ พ.ศ. 2539 และท่ีแกื้ไขเพ่ิมเติม
3. พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535
4. กฎกระทรวง ก าหนดอัตราและวธิีการรบับ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. 2546
5. กฎกระทรวง ก าหนดอัตราและวธิีการรบับ าเหน็จด ารงชีพ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551
6. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ พ.ศ. 2527
7. ระเบียบกระทรวงการคลังืว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และท่ีแกื้ไขเพ่ิมเติม
8. กฎกระทรวง ก ารน ำสิทธิในบ าเหน็จตกทอดของผู้รับบ าเหน็จบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จ

บ านาญข้าราชการไปเปน็หลืักทรัพย์ประกันการกู้เงิน พ.ศ. 2554
9. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ ื ื

ประกันการกู้เงิน พ.ศ. 2554
10. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตัวผูื้รับบ าเหน็จตกทอด  ลงวันที่ 14 มกราคม

2554 
11. หนังสือด่วนที่สุด กรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0406.5/ว 194 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2554 เรืื่อง

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและก ารออกหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็น 
หลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน และการหักเงินบ านาญเพ่ือช าระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงิน 

12. หนังสือด่วนที่สุด กรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0406.5/ว 239 ลงวันที ่ 14 กรกฎาคม 2554 เรื่อง แจ้ง
รายชื่อสถาบันการเงินทีื่เข้าร่วมโครงการกูื้เงินกับสถาบันการเงินโดยน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็น 
หลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

13. หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงการคลังืที่ืกค 0406.5/ว 72 ลงวันที่ 2 สิงหาคมื2554 เรื่อง แบบและ
วิธีการในการแสดงเจตน าระบตุัวผู้รับบ าเหนจ็ตกทอดของลกูจ้างประจ า 

14. หนังสือกรมบัญชีกลางืที ่กค 0406.5/ว 461 ลงวันที่ 27 ธันวาคมื2554 เรื่องืแบบและวิธีการใน
การขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้าง 

15. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0406.5/ว 43 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2556 เรืื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการเพิ่มวงเงินกู้โดยใช้หนังสือรับรอบสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
ฉบับเดิม 

16. หนังสือด่วนที่สุดืกรมบัญชีกลาง ที ่กค 0406.5/ว 162 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2556 เรื่อง เพ่ิมเติม
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการออกหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็น 
หลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน และการหักเงินบ านาญเพ่ือช าระคืนเงินกู้ใหื้แก่สถาบันการเงนิ 

17. หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงการคลัง ที ่กค 0406.5/ ว 28 ลงวันที่ 4 เมษายน 2557 เรื่องืหลักเกณฑ์
วิธีการและเงื่อนไขในการน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ในการประกันการกูื้เงินของผูื้รับ 
บ าเหน็จรายเดือน 
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18. หนังสือด่วนที่สุดืกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.5/ว 192 ลงวันที่ื25 กรกฎาคม 2557 เรื่อง บันทึก
ข้อตกลงโครงการกู้เงินกับสถาบันการเงินโดยน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
กับสถาบันการเงินของผู้รับบ าเหน็จรายเดือน (เพ่ิมเติม) 

19. หนังสือด่วนที่สุดืกรมบัญชีกลาง ที่ื กค 0406.5/ว 269 ลงวันที่ื26 กันยายนื2557  เรื่อง บันทึก
ข้อตกลงโครงการกู้เงินกับสถาบันการเงินโดยน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
ของผู้รับบ าเหน็จรายเดือน (เพ่ิมเติม) 

20. หนังสือด่วนที่สุด กรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0406.5/ว 475 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2558 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการใช้หนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการ 
กู้เงินฉบับเดิม 
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ภาคผนวก



ภาคผนวก ตัวอย างการบันทกึข้อมูลในระบบ e-pension 

ตัวอย่างที ่๑ การบันทึกขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ กรณีอายุครบ ๖๕ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 

ตัวอย่างที ่๒ การบันทึกข้อมูลบ าเหน็จค้ าประกัน 



ตัวอย างการบันทึกข้อมูลในระบบ e-pension 
ตัวอย่างที่ ๑. การบันทกึขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ กรณอีายุครบ ๖๕ ปีบริบูรณ์ขึน้ไป 
เขา้เวบ็ไซตร์ะบบบ าเหน็จบ านาญ กรมบญัชีกลาง (ระบบ e-pension)   
https://pws.cgd.go.th/cgd/จะแสดงหนา้จอ ดงัภาพ 

- ใส่รหัสผู้ปฏิบัติงาน User Name ที่ข้ึนต้นด้วย 80XXXXX และรหัสผ่าน 

- คลิกปุ่ม



จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

เลือก “ระบบบ าเหน็จบ านาญ” เลือก “บันทึึกขึ อมูล” เลือก “ลงทะเบยีนรับ” 
จะแสดงหน าจอ ดังภาพ 

- คลิกปุ่มเพ่ิมข้อมูล 



จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

- ใส่เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

- คลิกปุ่มค้นหา 



จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

- ใส่ “ประเภทเงิน” 15 บ าเหน็จด ารงชีพ กบข. 
- ใส่ “ประเภทเรื่อง” เรื่องเพึิ่ม 
- ใส่ “เลขทีห่นังสึือ” ศธ 04242/............. ลงวนัที่................................ 
- คลิก เลือก “ผู เบิกท่ีเดียวกับผู ขอ” 

- คลิกปุ่ม จะได้หน้าจอดืังรูป 



- คลิกปุ่ม   
จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

- เลือกพิมพื์ จะได้เอกสาร Slip ลงทะเบยีนรับ 



- จะแสดงหน้าจอืืดังภาพ 

      เลือก ”ระบบบ าเหน็จบ านาญ”เลือก”บันทึกข อมูล”เลือกึ“บันทึกแบบขอรับ” 



     จะแสดงหน าจอึดังภาพ 

-ใส่เลขท่ีรับ 

- คลิกปุ่มค้นหา 



ืืืืจะแสดงหนึ าจอึึดังภาพ 

- เลือก แบบขอรับ และคลิกปุ่ม แสดงขื้อมูล จะได้หน้าจอดังรูป 



- ใส่ต าแหน่ง “ผู รับบ านาญ” 

- คลิกปุ่ม   บันทึก 

- เลือกหมวดข อมูล “บัญชีธนาคาร” คลิกปุ่ม แสดงขึ อมูล 

- คลิกปุ่ม บันทึก 



- เลือกหมวดข อมูล “คำนวณเงินบ าเหน็จด ารงชึีพ” คลิกปุ่ม แสดงขึ อมูล 

- คลิกปุ่ม “ค านวณเงิน” 

- คลิกปุ่มบันทึก 



- เมื่อบันทึกครบทุกหมวดข อมูลแล ว ให เลือกหมวดขึ อมูล “ประวัต”ิ คลิกปุ่ม แสดงข อมูล 

จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

 - เลือก “เรียบร อย” เพึื่อบันทึกสถานะแบบขอรับ และกดปุ่ม “บันทึก” 



จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

- เลือก “พิมพึ ” จะได เอกสาร รายละเอียดแบบขอรับ 

   จะได รายละเอึียดแบบขอรบั ตามไฟล  PDF ดังนี้ 



รายละเอียดแบบขอรับ
วันที่พิมพ์ 24/06/2562

PNSR0020
เลขที่รับ 8853-62-000337วันที่รับ 24/06/2562

ประวัติ :
เลขประจำตัวประชาชน
ชื่อนามสกุล
วันที่เริ่มนับเวลาราชการ
สังกัด

วันเดือนปีเกิด
เพศ
วันที่ออกราชการ เหตุ

3800800079709
นาง กัลยา ทองแก้วจันทร์

20/06/2497
หญิง เป็น

17/05/2521
20004-8000-2000400726  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12

01/10/2555 ลาออก (เกษียณก่อนกำหนด)
สมาชิก กบข.

อายุ ปี65

177/100 ม.4 ราชพฤกษ์ 1   ซอย- ถนนนครศรีฯ-ปากนคร
ตำบลท่าซัก อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช
นครศรีธรรมราช 80000 โทร 075-345069/066836845 yayathong2

ประสงค์ที่จะรับข้อมูลข่าวสารจากกรมบัญชีกลาง(ไม่เสียค่าใช้จ่าย)โดยผ่าน
ทาง sms
ทาง email

0866836845
yayathong2010@hotmail.co.th

/
/

ส่วนได้รับอัตรา
ส่วนราชการผู้เบิก
รับเงินทาง
สังกัดสุดท้าย
สถานภาพผู้ขอ
ตำแหน่ง
วันที่นับเวลาราชการสำหรับเงินประเดิม
วันที่เริ่มจ่าย
เลขที่หนังสือ
ประเภทเงิน
แบบขอรับ :

เวลาราชการ/ทำงานที่นับให้

จังหวัด
จังหวัด
ลักษณะการปฏิบัติงาน
เหตุแห่งบำเหน็จบำนาญ
เงินเดือน ณ 26 มี.ค. 40
ถึงวันที่
ลงวันที่ศธ 04242/3355 24/06/2562

01/10/2555

ผู้รับบำนาญ สูงอายุ
ข้าราชการพลเรือน

8000 นครศรีธรรมราช

2000400726 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12
15.00

8000 นครศรีธรรมราช

ปี

15 - บำเหน็จดำรงชีพ กบข.  เรื่องเพิ่ม

20004 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื
20004 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื

อัตราบำนาญเดือนละ 24,100.99 บาท
เงินที่สั่งจ่ายให้ 161,514.85 บาท

บาทบำเหน็จตกทอดคงเหลือ
บาท

200,000.00
จำนวนเงินที่คำนวณจ่าย

บาทบำเหน็จดำรงชีพที่เคยสั่งจ่าย 390,434.85
361,514.85

สถานะแบบขอรับ
วันที่ส่วนราชการส่งข้อมูล
วันที่อนุมัติ
อนุมัติโดย
หมายเหตุ

ขั้นตอนของเรื่อง
วันที่รับเรื่องเพื่อตรวจสอบ
วันที่แทงออก
สถานะบัตรกลาง

เรียบร้อย

วันที่ยกเลิก

บันทึกแบบขอรับ

บัญชีธนาคาร :
ธนาคาร
เลขที่บัญชี

สาขา
8011503537

นครศรีธรรมราช006 - ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน)

ข้อมูลบัญชี บัญชีตนเอง ใช้รับเงิน กบข.
สถานะการบังคับคดี   :

964.00
0.00

751,949.70
200,000.00
551,949.70

0.00
551,949.70

บาท

เงิน ชรบ.
เงิน สปช. 25%

บำเหน็จดำรงชีพที่ได้รับแล้ว
บำเหน็จตกทอด(30 เท่า)

บำเหน็จตกทอดคงเหลือ
นำบำเหน็จตกทอดไปค้ำประกันแล้วบาท

บาท

บาท

จำนวนบำเหน็จค้ำประกันคงเหลือ

บาท

บาท

บาท

บาท
บาท

24,100.99

บาทเงิน ชคบ.
0.00อัตราบำนาญพิเศษเหตุทุพลภาพ

อัตราบำนาญ
รายละเอียดประกอบการคำนวณเงินจากทะเบียนจ่ายตรง (ณ ปัจจุบัน)

0.00

หน้าที่ 1/2



รายละเอียดแบบขอรับ
วันที่พิมพ์ 24/06/2562

PNSR0020
เลขที่รับ 8853-62-000337วันที่รับ 24/06/2562

เอกสารแนบ :

หมายเหตุใบแนบ :

รายละเอียดผู้ขอรับหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน : ฉบับล่าสุด
 -  -

ประเภทเรื่อง ขั้นตอนของเรื่อง
สถานะหนังสือรับรองเลขที่หนังสือรับรอง

เลขที่รับแบบคำร้อง วันที่รับแบบคำร้อง

จำนวนบำเหน็จค้ำประกัน บาท
* หากต้องการรายละเอียดเพิ่มเติม สอบถามได้จากโปรแกรมสอบถามบัตรกลางบำเหน็จค้ำประกัน *

รายละเอียดข้อมูลคดีพิทักษ์ทรัพย์-ล้มละลายจากกรมบังคับคดี :

คดีล้มละลายหมายเลขดำที่
วันที่พิทักษ์ทรัพย์ชั่วคราว

ชื่อศาล
คดีล้มละลายหมายเลขแดงที่
วันที่ถอนคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์ชั่วคราว

วันที่พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด วันที่ถอนคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด
วันที่พิพากษาให้ล้มละลาย วันที่ปลดการล้มละลาย

หน้าที่ 2/2



ตัวอย างที่ 2 การบันทึกข้อมูลบ าเหน็จค้ าประกัน 
ผู้ปฏิบัติงาน log in เข้าระบบ e-pension ด้วยรหัสผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน(Password) ที่ได้รับจาก 
กรมบัญชีกลาง เข้าเว็บไซต์ http://pws.cgd.go.th/cgd/ 

รหัสผู้ใช้งานระดับ ปฏืิบัติงาน 80XXXXX 

http://pws.cgd.go.th/cgd/


สอบถามบัตรกลาง ในสิทธิบ าเหน็จค้ าประกัน 
เลือก ระบบบ าเหน็จบ านาญ เลือก สอบถาม และ คลิกรหัส PNSQ0020 สอบถามบัตรกลาง 

จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 



ใส่เลขบัตรประชาชน 13 หลัก และคลิกที่รูป “ค นหา” 

จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 



เลือกบ าเหน็จด ารงชีพ 

จะได  “รายละเอียดแบบบัตรกลาง” ซึ่งแสดงจ านวนบ าเหน็จค้ าประกันคงเหลึือ ดังภาพ 

   คลิกบ าเหน็จด ารงชีพ 



รายละเอียดแบบบัตรกลาง
วันที่พิมพ์ 24/06/2562

PNSR0080
เลขที่รับ 8853-55-000321วันที่รับ 04/11/2554

ประวัติ :
เลขประจำตัวประชาชน
ชื่อนามสกุล
วันที่เริ่มนับเวลาราชการ
สังกัด

วันเดือนปีเกิด
เพศ

เหตุ
สมาชิก กบข.

318/21 ม.3
ตำบลเขาชัยสน อำเภอเขาชัยสน
พัทลุง 93160 โทร 0883868309

3930400038486
นาย องอาจ ศุขหงษ์ทอง

15/02/2499
ชาย เป็น

04/01/2528
20004-8000-2000400726  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12

01/10/2554 ลาออก (เกษียณก่อนกำหนด)วันที่ออกราชการ

อายุ ปี55

ประสงค์ที่จะรับข้อมูลข่าวสารจากกรมบัญชีกลาง(ไม่เสียค่าใช้จ่าย)โดยผ่าน
ทาง sms
ทาง email

ส่วนได้รับอัตรา
ส่วนราชการผู้เบิก
รับเงินทาง
สังกัดสุดท้าย
สถานภาพผู้ขอ
ตำแหน่ง
วันที่นับเวลาราชการสำหรับเงินประเดิม
วันที่เริ่มจ่าย
เลขที่หนังสือ
ประเภทเงิน
แบบขอรับ :

เวลาราชการ/ทำงานที่นับให้

จังหวัด
จังหวัด
ลักษณะการปฏิบัติงาน
เหตุแห่งบำเหน็จบำนาญ
เงินเดือน ณ 26 มี.ค. 40
ถึงวันที่
ลงวันที่ที่ ศธ 04242/3706 04/11/2554

01/10/2554

ครู สูงอายุ
ข้าราชการพลเรือน

9300 พัทลุง

2000400726 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12
15.00

8000 นครศรีธรรมราช

ปี

15 - บำเหน็จดำรงชีพ กบข.  เรื่องปกติ

20004 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื
20004 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื

อัตราบำนาญเดือนละ 14,185.38 บาท
เงินที่สั่งจ่ายให้ 200,000.00 บาท

บาทบำเหน็จตกทอดคงเหลือ
บาท

0.00
จำนวนเงินที่คำนวณจ่าย

บาทบำเหน็จดำรงชีพที่เคยสั่งจ่าย 225,561.40
212,780.70

สถานะแบบขอรับ
วันที่ส่วนราชการส่งข้อมูล
วันที่อนุมัติ
อนุมัติโดย
หมายเหตุ

ขั้นตอนของเรื่อง
วันที่รับเรื่องเพื่อตรวจสอบ
วันที่แทงออก
สถานะบัตรกลาง

01/12/2554
ปกติ

29/11/2554
เรียบร้อย

28/11/2554
30/11/2554

นางนลินทิพย์ ศรีมังกรแก้ว

30/11/2554วันที่รับเอกสาร

วันที่ยกเลิก

โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร

บัญชีธนาคาร :
ธนาคาร
เลขที่บัญชี

สาขา
9131076157

แม่ขรี006 - ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน)

ข้อมูลบัญชี บัญชีตนเอง
สถานะการบังคับคดี   :

0.00
0.00

567.00

442,571.40

242,571.40

0.00

242,571.40

200,000.00
บาท

เงิน ชรบ.
เงิน สปช. 25%

บำเหน็จดำรงชีพที่ได้รับแล้ว
บำเหน็จตกทอด(30 เท่า)

บำเหน็จตกทอดคงเหลือ
นำบำเหน็จตกทอดไปค้ำประกันแล้วบาท

บาท

บาท

จำนวนบำเหน็จค้ำประกันคงเหลือ

บาท

บาท

บาท

บาท
บาท

14,185.38

บาทเงิน ชคบ.
0.00อัตราบำนาญพิเศษเหตุทุพลภาพ

อัตราบำนาญ
รายละเอียดประกอบการคำนวณเงินจากทะเบียนจ่ายตรง (ณ ปัจจุบัน)

หน้าที่ 1/2



รายละเอียดแบบบัตรกลาง
วันที่พิมพ์ 24/06/2562

PNSR0080
เลขที่รับ 8853-55-000321วันที่รับ 04/11/2554

เอกสารแนบ :

หมายเหตุใบแนบ :
หมายเหตุ
ข้าราชการ  รายนี้ ต้องอยู่รับราชการ
โดยได้รับเงินเดือน จนถึงวันที่ 30 กันยายน 2554
ส่วนราชการผู้เบิกจึงจะทำคำขอเบิก (แบบ สรจ.10) ได้

เลขที่หนังสือ 909-55-004413 ฉบับ ผู้ขอ สถานะ ลงนามเรียบร้อย
เลขที่หนังสือ 909-55-004414 ฉบับ ผู้เบิก สถานะ ลงนามเรียบร้อย

หนังสือสั่งจ่าย :

รายละเอียดผู้ขอรับหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน : ฉบับล่าสุด
 -  -

ประเภทเรื่อง ขั้นตอนของเรื่อง
สถานะหนังสือรับรองเลขที่หนังสือรับรอง

เลขที่รับแบบคำร้อง วันที่รับแบบคำร้อง

จำนวนบำเหน็จค้ำประกัน บาท
* หากต้องการรายละเอียดเพิ่มเติม สอบถามได้จากโปรแกรมสอบถามบัตรกลางบำเหน็จค้ำประกัน *

คดีล้มละลายหมายเลขดำที่
วันที่พิทักษ์ทรัพย์ชั่วคราว

ชื่อศาล
คดีล้มละลายหมายเลขแดงที่
วันที่ถอนคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์ชั่วคราว

วันที่พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด วันที่ถอนคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด
วันที่พิพากษาให้ล้มละลาย วันที่ปลดการล้มละลาย

รายละเอียดข้อมูลคดีพิทักษ์ทรัพย์-ล้มละลายจากกรมบังคับคดี :

รายละเอียดการแก้ไขบัตรกลาง :

หน้าที่ 2/2



บันทึกขื้อมูลประวัติตนเองและบุคคลในครอบครัว 
นายทะเบยีน log in เข้าระบบ e-pension ด้วยรหัสผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน(Password) ที่ได้รับ 
จากกรมบัญชีกลาง เข้าเว็บไซต์ http://pws.cgd.go.th/cgd/ 

ใช้รหสันายทะเบียน 20XXXXX 

คลิก “OK”

http://pws.cgd.go.th/cgd/


ึเลือกระบบทะเบียนประวัติ เลือก บันทึึกขึ อมูล คลิก “บันทึกทะเบียนประวัติ” 

จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 



ึึึึึใส่เลขบัตรประชาชน 13 หลัก คลิก “ค นหา” 

จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
(หากมืีการเปลีย่นแปลงขื้อมูล ให้ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ตามท่ีผู้รับบ านาญแจ้งดังเอกสารแนบ) 

ึึึเลือก ปรับปรุงรายการ “ที่อยู่” 

ึึึึึคลิก “บันทึก”



จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

บันทึกท่ีอยู่ปัจจุบันให ตรงกับแบบค าร อง คลิก “บันทึก” 



เพิ่มข อมูลบุคคลอื่น 

คลิก “เพึิ่ม” ที่เครื่องหมาย + เพึื่อบันทึึกเพึิึ่มขึ อมูลของ

บุคคลอื่นที่ผู ตายแสดงเจตนาไว  

ึึึึึึคลิกึ“บันทึก”

คลกิ + เพ่ือเพิม่
ข้อมูลบุคคลอ่ืน 



ึึึึึึึึคลิกึ“OK” 

จะแสดงหน าจอึึดังภาพ 

 คลิกึ“สมบูรณ ”



ข อมูลสมบูรณ ึ“คลิกึOK” 



เมื่อบันทึึกขึ อมูลเรียบรึ อยแลึ ว ให คลิก “ยกเลิก” 

เลือกประวัติบุคลากรภาครัฐ 

ึคลิก “บันทึก” 

คลิกประวัต ิ



จะแสดงหน าจอดังภาพ 

ปรับปรุงข อมูลเรียบร อยึคลิก“OK” 

จะแสดงหน าจอึดังภาพ 

บันทึกข อมูลเสร็จสิ้นแล วให คลิกึ“ออก”เพ่ือออกจากโปรแกรม 



และเม่ือได้รับอนุมัตืิแล้ว ให้บันทึกโปรแกรมบ าเหน็จค้ าประกัน โดยใช้รหัสของผู้ปฏิบัติงาน 80XXXXX 

Login โดยใช้รหัส 80XXXXX 



เลือกระบบบ าเหนจ็ค้ าประกัน เลึือก บันทึกขึ อมูล คลิก “ลงทะเบียนรับค ารึ อง” 

จะแสดงหน าจอดังภาพ 

คลิกข อมูลึึ“เพ่ิมข อมูล” 



จะแสดงหน าจอดังภาพ 

ใส่เลขประจ าตัวประชาชนึึึึ13ึึหลัก 

คลิกึ“ค นหา” 



จะแสดงหน าจอดังภาพ 

เลือกประเภทเรื่องึึ“เรื่องปกติ”กรณีึึ“ขอครั้งแรก” 



คลิก / มีทายาทและบุคคลซึ่งได้แสดงเจตนา และไม่เป็นผู้ถูกด าเนินการทางวินัยหรือถูกอายัดเงิน
บ านาญ คลิก / ที่อยู่ที่ติดต่อ/จัดส่งหนังสือรับรองที่เดียวกับที่อยู่ในระบบ 

คลิกตรวจสอบึ“ตรวจสอบวงเงิน”และบันทึกข อมูล 

คลิกึ“OK” 



จะแสดงหน าจอภาพ 

คลิก “พิมพึ ออก slip” 

จะได  “ใบรับแบบค าร องขอรับหนังสือรับรองฯ” ตามไฟล  PDF ดังนี้ 



กรมบัญชีกลาง
รายละเอียดผูขอรับหนังสือรับรองบําเหน็จคํ้าประกัน

เลขที่คํารอง 8853-62-A00062วันที่รับคํารอง 24/06/2562 วันที่พิมพ 02/07/2562

วัน เดือน ป เกิด อายุเลขประจําตัวประชาชน 3930400038486 ป
นายองอาจ ศุขหงษทอง

15/02/2499 63
รายละเอียดบุคคล

ชื่อนามสกุล เพศ

สวนราชการ
หนวยนายทะเบียน
สวนราชการผูเบิก
สวนราชการผูเบิกที่รับคํารอง

หมูบาน อาคารบานเลขที่
ที่อยูที่ติดตอ/จัดสงหนังสือรับรอง

ซอย ถนน
อําเภอ/เขตตําบล/แขวง

จังหวัด
โทรศัพท

รหัสไปรษณีย

บาท
เงิน ชรบ.

เงิน สปช. 25%
บําเหน็จดํารงชีพที่ไดรับแลว

บําเหน็จตกทอด(30 เทา)
บําเหน็จตกทอดคงเหลือ

นําบําเหน็จตกทอดไปคํ้าประกันแลว

บาท
บาท
บาท

จํานวนบําเหน็จคํ้าประกันคงเหลือ

บาท

บาท
บาท
บาท บาท

อัตราบํานาญพิเศษเหตุทุพลภาพ

ชาย

20004-8000-2000400726 นครศรีธรรมราช สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12

20004 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
20004-8000-2000400726 นครศรีธรรมราช สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12
20004-8000-2000400726 นครศรีธรรมราช สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12

608/19

แมขรี อําเภอตะโหมด
พัทลุง 93160
0891307154

14,185.38
0.00

0.00 442,571.40
200,000.00 242,571.40

242,571.400.00

สถานภาพการมีชีวิต วันที่เขารับราชการ
วันที่ออกจากราชการ เหตุที่ออก

มีชีวิต
ลาออก (เกษียณกอนกําหนด)

04/01/2528
01/10/2554

บาทเงิน ชคบ. 567.00
0.00

รายละเอียดเงินบํานาญ
อัตราบํานาญ

รายละเอียดบุคคลในครอบครัวและบุคคลซึ่งผูรับบําเหน็จรายเดือนแสดงเจตนา

ความสัมพันธ ลําดับ ชื่อสกุล

บิดา 1 นาย เจริญศักดิ์ ศุขหงษทอง
คูสมรส 1 นาง เกษราภรณ ศุขหงษทอง
บุตร 1 น.ส. ภัทรภร ศุขหงษทอง
บุตร 2 นาย อรรถพล ศุขหงษทอง
บุตร 3 นาย ชนายุส ศุขหงษทอง
บุตร 4 น.ส. อริสา เสรีกําธร
บุคคลซึ่งผูรับบํานาญ/ผูรับบําเหน็จแสดงเจตนา 1 น.ส. เมธาพร ไชยทอง



กรมบัญชีกลาง
รายละเอียดผูขอรับหนังสือรับรองบําเหน็จคํ้าประกัน

เลขที่คํารอง 8853-62-A00062วันที่รับคํารอง 24/06/2562 วันที่พิมพ 02/07/2562

วันที่กรมบัญชีกลางรับขอมูล
นศ 0003/000768 - 24/06/256224/06/2562

24/06/256224/06/2562
 มีทายาทและบุคคลซึ่งไดแสดงเจตนาเรื่องปกติ - ขอครั้งแรก

ยื่นขอกูเงินกับสถาบันการเงินปกติ

บันทึกชวยจํา
เลขที่หนังสือรับรองวันที่อนุมัติ

วันที่สวนราชการสงขอมูล
สถานะการรับรองทายาท
 ขั้นตอนของเรื่อง

ประเภทเรื่อง

รายละเอียดเรื่อง
สถานะแบบคํารอง



เมื่อผู้รับบ านาญ มารับใบรับแบบค้าร้องและรายละเอียดผู้ขอหนังสือรับรองบ าเหน็จค้ าประกัน แล้ว 
ให้บันทึกข้อมูลน้าส่งกรมบัญชีกลาง (ส านักงานคลังจังหวัด) โดยใช้รหัส 89XXXXX 

ึึึึึใส่รหัส 89XXXXX 



เลือก “ระบบบ าเหนจ็ค้ าประกัน” เลือก “บันทึกข อมูล” เลือก “บันทึกส่งข อมูล สรจ./คลัง 

จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

เลือก ค นหา ตามท่ีต องการ ในที่นี้ เลือกค นหาตาม “เลขที่ใบแบบค าร อง” ใส่เลขท่ี............ 
แล วคลิก “ค นหา” 



จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 



เลือกรายที่ตึ องการน าส่งขึ อมึูล โดยการ คลิก / ในชึ่อง ในตารางข อมูลที่เรียบร อยพร อมส่งข อมูล 
แล วคลิก “บันทึก” 

จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

ึึึคลิก “OK”



จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

เมื่อบันทึกส่งข อมูลเรียบร อยแล ว เลึือก “ออก” เพ่ือออกจากโปรแกรม 

ึึึต องการออกจากโปรแกรม คลิก “OK” 




