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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร         :  การย่ืนแบบคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ในบําเหน็จตกทอด 
                         เพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน 
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1.ช่ืองาน   
    การยื่นแบบคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ในบําเหน็จตกทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยประกัน
การกูเงิน  

2. วัตถุประสงค  
   เพ่ือใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงินของผูรับบํานาญ 

3. ขอบเขตของงาน 

            ยื่นคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอด ในระบบD-Pension ของ
กรมบัญชีกลาง 

4. คําจํากัดความ 
 -  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1) ผูรับบํานาญยื่นคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอด เพื่อใชเปนหลักทรัพยประกัน
การกูเงินพรอมบันทึกหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดสง เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารตาง ๆ ใหถูกตองครบถวน 

  - บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 เพ่ือทราบ 

- เขาระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลางรหัสนายทะเบียน บันทึกขอมูลประวัติผูรับ
บํานาญ เชน ชื่อนามสกุล ที่อยู เบอรโทรศัพท อีเมลล 

-บันทึกประวัติวันเดือนปเกิด เลขที่บัตรประชาชน บุคคลในครอบครัว บิดา/มารดา,                 
คูสมรส บุตร บุคคลอ่ืน(บุคคลที3่) ใหถูกตองครบถวน 

- เขาระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสสวนราชการผูเบิก บันทึกขอมูลตาง ๆ เชน
ประเภทเรื่อง,ขอกรณี,รับรองรายละเอียดบุคคล ในครอบครัวและบุคคลซึ่งผูรับบํานาญแสดงเจตนา
,ท่ีอยูท่ีติดตอจัดสงหนังสือ บันทึกแลวจะไดรับเลขที่รับแลวบันทึกสงคลังจังหวัดพะเยา 

 2) คลังจังหวัดพะเยาอนุมัติแลว สพป.พะเยา เขต 2 แจงใหผูรับบํานาญไปรับหนังสือฯ                  
ดวยตนเอง หรือรอรับทางไปรษณียตามท่ีอยูที่เขียนไวในคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตก
ทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน  

 3) ผูรับบํานาญไดรับหนังสือรับรองสิทธิแลว เพ่ือทําสัญญากูเงินกับธนาคาร ซึ่งธนาคารสงรายการ
หักเงินที่กรมบัญชีกลางโดยตรง 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 

 1) แบบคํารองขอหนังสือรับรองสิทธ ิ   

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 - 

  

 
 
 
 
 
 

บันทึกขอรับในระบบ D-Pension 

นําเสนออนุมัติ 

แจงรับหนังสือรับรอง

สิทธ ิ

เขียนคํารองขอรับหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ 

นําเสนอรับทราบ 

3
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การยื่นแบบคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ใน
บําเหน็จตกทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน  

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับบํานาญยื่นคํารองขอรับหนังสือ
รับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอด  
 

5 นาท ี  เจาหนาที่การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ 
 

15 นาที  เจาหนาที่การเงิน 
 

3. บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 
เพ่ือทราบ 
 

1 วัน  ผอ.สพป. 

4. เขาระบบ D-Pension ของ
กรมบัญชีกลาง รหัสสวนราชการผูเบิก 
บันทึกขอมูลตาง ๆ 
 

20 นาที  เจาหนาที่การเงิน 

6. คลังจังหวัดพะเยาอนุมัติ 
 
 

1-3 วัน  คลังเขต 5 

7. แจงใหผูรับบํานาญไปรับหนังสือฯ     
ดวยตนเอง  
 
 

ทันทีที่ไดรับการ
อนุมัติหนังสือ 

 เจาหนาที่การเงิน 
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร         :  การขอเบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3)
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1.ช่ืองาน 
 การขอเบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3)  

2. วัตถุประสงค 
   เพ่ือรับสิทธชิวยเหลือในการดํารงชีพ ตามชวงอายุที่ระบุไวที่จะไดรับสิทธ ิ

3. ขอบเขตของงาน 

                     ผูรับสิทธิขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพยื่นขอรับเงิน พรอมเอกสารประกอบขอรับตามสิทธ ิ      
ที่ไดรับแตละชวงอายุ ที่มีสิทธิที่จะไดรับ 

4. คําจํากัดความ 
  บําเหน็จดํารงชีพ คือ เงินที่จายใหกับผูรับบํานาญเพ่ือชวยเหลือในการดํารงชีพ โดยจายใหไมเกิน 15 
เทาของเงินบํานาญรายเดือนที่ไดรับแตไมเกิน 5000,000บาท โดยแบงจายออกเปน 3 ชวงอายุ ดังนี ้
  1.อายุต่ํากวา 65 ป (ไมเกิน 200,000 บาท) 
  2.อายุ 65 ป บริบรูณข้ึนไป แตไมเกิน 70 ป (ไมเกิน 4000,000 บาท แตหากรับตามสิทธิ 
ขอ 1. ไปแลว ใหไดรับสวนที่เหลือซึ่งรวมแลวไมเกิน 400,000 บาท) 
  3.อายุ 70 ป บริบรูณขึ้นไป (ไมเกิน 500,000 บาท แตหากรับตามสิทธิขอ 1.หรือ 2. ไป
แลว ใหไดรับสวนที่เหลือซึ่งรวมแลวไมเกิน 500,000 บาท) 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1) ผูรับบํานาญย่ืนหนังสือรับรองและขอเบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3) พรอมหลักฐานตาง ๆ 
ตรวจสอบหลกัฐานเรียบรอย ถูกตองครบถวน 

 2) เขาระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสสวนราชการผูเบิก พิมพหนังสือสั่งจาย,        
บัตรกลางจากกรมบัญชีกลางมาดู เพ่ือเติมขอมูลตาง ๆ ลงในแบบ 5316 เชน เลขที่อางถึงกรมบัญชีกลางที่    
กค......... ลงวันที่...... อางถึงเลขที่หนังสือ สพป.พะเยา เขต 2 ที่ ศธ 04096/........ลงวันที่....... 

 3) บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา  เขต 2 เพ่ือทราบและอนุมัติและจัดสงเอกสารใหคลังเขต5 

 4) เขาระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสนายทะเบียนบันทึกประวัติผูรับบํานาญใหถูกตอง 
ครบถวน 

 5) เขาระบบ D- Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสสวนราชการผูเบิก บันทึกประเภทเงิน,ประเภท
เรื่อง,เลขที่หนังสือสงออกที่ ศธ 04096/...ลงวันที่... บันทึก หนวยงาน 20004 จังหวัด 5600 หนวยเบิก 

2000400236 จะไดเลขที่รับจากกรมบัญชีกลาง  

 6) บันทึกแบบขอรับ ,ตําแหนง สถานภาพผูขอ,เลขที่ธนาคาร เชน ธนาคารกรุงไทย เลขที่บัญชีสาขา 
ของผูมีสิทธิรับเงิน 

 7) คํานวณเงิน บันทึกสงขอมูลใหคลังเขต 5 ติดตามในระบบ D-Pension ตลอดวาคลังเขต 5  
อนุมัติพิมพหนังสือสั่งจายออกมาลงทะเบียนขอเบิก และสงเบิกแจงวันเดือนปใหผูมีสิทธิ์รับเงินทราบวา
กรมบัญชกีลางจะโอนเงินเขาบัญชีตามปฏิทินการสั่งจาย 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช  
 1) ขอเบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3)  

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ   
 - 
  

ยืÉนขอรบับาํเหน็จดาํรงชีพ 

พิมพห์นงัสือใบสัÉงจ่าย 

 บนัทกึขอรบัในระบบ D-Pension 

นาํเสนออนมุตัิ 

        จดัสง่เอกสารแบบขอรบั 

นาํเสนออนมุตัิ 

โอนเงินเขา้บญัชีผูข้อรบับาํเหน็จดาํรงชีพ 
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การขอเบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3) กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับบํานาญยื่นหนังสือรับรองและขอ
เบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3)  
 

10 นาที  เจาหนาที่การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานขอรับและ 
บันทึกขอรับในระบบ D-Pension  
 

10 นาที  เจาหนาที่การเงิน 
 

3. บันทึกขออนุมัติผอ.สพป.พะเยา เขต 2 
  

1-2 วัน  ผอ.สพป. 

4. จัดสงเอกสารใหคลังเขต5 
 
 

1-3 วัน  เจาหนาที่การเงิน 

5. คลังเขต 5  อนุมัติ 
 
 

15-30 วัน  คลังเขต 5 

6. พิมพหนังสือสั่งจายออกมาลงทะเบียน
ขอเบิก และสงเบิกแจงวันเดือนปใหผูมี
สิทธิ์รับเงินทราบ 
 

ตามปฏิทินการ
สั่งจาย 

 เจาหนาที่การเงิน 

7. โอนเงินเขาบัญชีผูขอรับบําเหน็จดํารง
ชีพ 

ตามปฏิทินการ
สั่งจาย 

 กรมบัญชีกลาง 
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กำรขอรับเงินบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยวิธทีำง
อิเล็กทรอนิกส์ (Pensions Electronic Filling ) 
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กณีผู้ยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญเปน็สมำชิก กบข. 
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