
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   

 

ค าน า 
 
 

   คู่มือการปฏิบัติงานบ าเหนนจคค  าปรกกันเหล่มนี   คัดท าขึ นเหพ่ือใช้เหป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านบ าเหนนจค
ค  าปรกกัน  เหพ่ือใน้เหกิดความสกดวก รวดเหรจว แลกมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการเหงินแลก การบริการใน้แก่ข้าราชการ
ในสังกัด  การปฏิบัตินน้าที่ด้านบ าเหนนจคค  าปรกกัน  ผู้ปฏิบัติงานค าเหป็นต้องมีความรู้ความเหข้าใคในรกเหบียบ  ข้อบังคับ  
แลกกฎนมายที่เหกี่ยวข้อง  แลกคกต้องมีความลกเหอียดรอบคอบ  เหนื่องคากเหป็นเหรื่องเหก่ียวกับตัวเหงิน  แลกผู้มีสิทธิรับเหงิน 

  คู่มือการปฏิบัติงานบ าเหนนจคค  าปรกกันเหล่มนี   ผู้คัดท าได้ศึกษาคากรกเหบียบ ข้อบังคับแลกขั นตอน   การปฏิบัติงาน
คากเหวจบไซต่างๆ  เหพื่อใน้ผู้ปฏิบัติงานด้านบ าเหนนจคค  าปรกกันได้ศึกษาแลกใช้เหป็นแนวทางในการปฏิบัติงานใน้มีปรกสิทธิภาพ  
แลกลดข้อผิดพลาดที่อาคเหกิดขึ นได้ 

  การปฏิบัตินน้าที่ด้านงานบริการของกลุ่มบรินารงานการเหงินแลกสินทรัพย์  ของส านักงานเหขตพื นที่การศึกษา  
เหป็นนน้าที่ที่ต้องมีความรับผิดชอบสูง  เหนื่องคากข้าราชการครูแลกบุคลลากรทางการศึกษา  แลกผู้รับบ านาญในสังกัด 
มีค านวนมาก  ท าใน้ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรับผิดชอบสูง  แลกคกต้องศึกษารายลกเหอียดของขั นตอนการปฏิบัติงานเหพ่ือใน้ 
การท างานเหป็นไปอย่างถูกต้องแลกมีปรกสิทธิภาพ  ผู้คัดท านวังเหป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานเหล่มนี คกเหป็นปรกโยชน์
แลกแนวทางในการปฏิบัติงานเหกี่ยวกับบ าเหนนจคค  าปรกกันของส านักงานเหขตพื นที่การศึกษา  นรือผู้สนใคน าไปใช้ปรกโยชน์    
ในส่วนที่เหกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
        นันทนา  ศรีค า 
               นักวิชาการเหงินแลกบัญชี ช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

   

 

 
 

สารบัญ 
          
   

   หน้า 

  ชื่อผลงาน            1 

 วัตถุปรกสงค์           1  

   ขอบเหขตของงาน           1 

      ค าค ากัดความ           1 

ขั นตอนการปฏิบัติงาน           2 - 16 

แผนภูมิ แลกมาตรฐานกรกบวนงาน         17 - 18 

      แบบฟอร์มที่ใช้           19 – 23 

      เหอกสารนลักฐานอ้างอิง                    24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   

 

1 
 

๑. ชื่อผลงาน 

การขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน  ของผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 
 

๒. วัตถุประสงค ์

   1.1 เหพ่ือใน้ผู้รับบริการ  เหค้านน้าที่ในนน่วยงานของส านักงานเหขตพื นที่การศึกษาปรกถมศึกษาเหพชรบูรณ์ 
เหขต 3 แลกผู้ที่สนใค มีความเหข้าใคที่ชัดเหคนในเหรื่องกรกบวนการ แนวทาง นลักเหกณฑ์ แลกวิธีปฏิบัติ   ได้น ามาปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง 

  1.2 เหพ่ือเหป็นการแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดใน้กับผู้เหข้ามาปฏิบัติงานในม่ พัฒนาใน้ท างานได้
อย่างมืออาชีพ แลกใช้ปรกกอบการปรกเหมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร แลกเหผยแพร่ใน้กับบุคคลภายนอก นรือผู้ใช้บริการ 
ใน้สามารถเหข้าใคแลกใช้ปรกโยชน์คากกรกบวนงานที่มีอยู่เหพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

     1.3 เหพ่ือใน้ผู้ปฏิบัติงานใช้เหป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องแลกเหป็นไปในแนวทางเหดียวกัน 
 
    3.  ขอบเขต 

             ส านรับผู้รับบ านาญปกตินรือ  ผู้รับบ านาญพิเหศษเหพรากเหนตุทุพพลภาพตามพรกราชบัญญัติบ าเหนนจคบ านาญ
ข้าราชการ พ.ศ. 2494  นรือพรกราชบัญญัติกองทุนบ าเหนนจคบ านาญข้าราชการ  พ.ศ. 2539  น านนังสือรับรองสิทธิ
บ าเหนนจคตกทอดไปขอเหป็นนลักทรัพย์ปรกกันการกู้เหงินกับสถานบันการเหงิน 

     4.  ค าจ ากัดความ 

                     “รกบบบ าเหนนจคค  าปรกกัน” นมายความว่า รกบบงานที่ใช้งานเหกี่ยวกับการขอรับแลกการออกนนังสือ
รับรองสิทธิในบ าเหนนจคตกทอดเหพ่ือใช้เหป็นนลักทรัพย์ปรกกันการกู้เหงิน แลกการรับ - ส่งข้อมูลกับสถาบันการเหงินที่เหกี่ยวข้องกับ
การน าสิทธิในบ าเหนนจคตกทอดเหพ่ือใช้เหป็นนลักทรัพย์ปรกกันการกู้เหงิน 

     “ส่วนราชการผู้เหบิก” นมายความว่า ส านักงานเหขตพื นที่การศึกษาปรกถมศึกษาเหพชรบูรณ์ เหขต 3 

                     “ค าร้อง” นมายความว่า ค าร้องขอรับนนังสือรับรองสิทธิในบ าเหนนจคตกทอดเหพ่ือใช้เหป็นนลักทรัพย์ปรกกัน
การกู้เหงิน 

                     “บ าเหนนจครายเหดือน” นมายความว่า บ าเหนนจครายเหดือนนรือบ าเหนนจคพิเหศษรายเหดือน ตามรกเหบียบ
กรกทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหนนจคลูกค้าง พ.ศ. 2519 แลกที่แก้ไขเหพ่ิมเหติม 

                     “ผู้รับบ าเหนนจครายเหดือน” นมายความว่า ผู้รับบ าเหนนจครายเหดือนนรือผู้รับบ าเหนนจคพิเหศษรายเหดือนตาม
รกเหบียบกรกทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหนนจคลูกค้าง พ.ศ. 2519 แลกที่แก้ไขเหพ่ิมเหติม 

                     “นนังสือรับรอง” นมายความว่า นนังสือรับรองสิทธิในบ าเหนนจคตกทอด  เหพ่ือใช้เหป็นนลักทรัพย์ปรกกันกู้เหงิน
ของผู้รับบ าเหนนจครายเหดือน 

                     “สถาบันการเหงิน” นมายความว่า ธนาคารพาณิชย์ที่อยู่ในก ากับของกรกทรวงการคลัง ธนาคารพาณิชย์ของ
เหอกชน นรือสถาบันการเหงินอ่ืน ซึ่งได้ท าการบันทึกข้อตกลงกับกรมบัญชีกลาง เหพ่ือใน้ผู้รับบ าเหนนจครายเหดือนขอกู้เหงินตาม
นลักเหกณฑ์ วิธีการ แลกเหงื่อนไขที่ก านนด 
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     5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  เหค้านน้าที่รับแบบค าร้องขอรับนนังสือรับรองสิทธิในบ าเหนนจคตกทอดเหพ่ือใช้เหป็นนลักทรัพย์ปรกกันการกู้เหงิน  
ของผู้รับบ าเหนนจครายเหดือน แลกนนังสือแสดงเหคตนารกบุตัวผู้รับบ าเหนนจคตกทอด แลกเหอกสารที่เหกี่ยวข้อง 

 - ส าเหนาบัตรปรกค าตัวปรกชาชน ส าเหนาทกเหบียนบ้าน  แลกส าเหนาสมุดบัญชีธนาคารนน้าแรกของผู้รับบ านาญ 
 - ส าเหนาบัตรปรกค าตัวปรกชาชน ทกเหบียนบ้าน แลกทกเหบียนสมรส (ถ้ามี) ของผู้แสดงเหคตนา 

2.  เหค้านน้าที่  ตรวคสอบเหอกสารนลักฐาน  ข้อมูลปรกวัติของผู้รับบ านาญ บุคคลในครอบครัว แลกที่อยู่ใน้
ถูกต้องเหป็นปัคคุบัน 

3.  เหสนอ  ผู้อ านวยการส านักงานเหขตพื นที่การศึกษาปรกถมศึกษา เหพชรบูรณ์ เหขต 3 รับรองข้อมูลในค าร้อง 

4.  เหค้านน้าที่บันทึกข้อมูลของผู้รับบ านาญในรกบบ e – pension แลกบันทึกส่งข้อมูลใน้กรมบัญชีกลาง 
(คลังคังนวัด)    

5. เหค้านน้าที่พิมพ์รายลกเหอียดผู้ขอรับนนังสือรับรองบ าเหนนจคค  าปรกกัน / รายงานสรุปการรับแบบค าร้อง  แนบเหรื่อง                  

6.  กรมบัญชีกลาง  (คลังคังนวัด) รับข้อมูลคาก  ส านักงานเหขตพื นที่การศึกษาปรกถมศึกษา เหพชรบูรณ์ เหขต 3  
แล้วออกนนังสือรับรองสิทธิในบ าเหนนจคตกทอดเหพ่ือใช้เหป็นนลักทรัพย์ปรกกันการกู้เหงิน 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ e - pension 
 
 
1.1  เหข้าเหวจบไซต์ของกรมบัญชีกลาง  http://pws.cgd.go.th/cgd/   

 
 

 

 
 

                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๑ 
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 รนัสผู้ใช้งานรกดับ ปฏิบัติงาน 80xxxxx  นรือ รกดับนัวนน้างาน 899xxxx. ในที่นี ใช้รนัสนัวนน้างาน 
 

 
 

                     เหลือกรกบบบ าเหนนจคค  าปรกกัน 
 

 
 
 

ภาพที ่2 

ภาพที ่3 
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                   เหลือกบันทึกข้อมูล 
 

 
 

                  เหลือกลงทกเหบียนรับค าร้อง 

 
 
 
 

ภาพที ่4 

ภาพที ่5 
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คกได้ตามภาพนี มี ใน้เหลือกว่าคกค้นนาในนัวข้อใด ใน้คลิกเหลือกที่นน้าข้อนั น เหช่น 
เหลขที่รับค าร้อง  เหลขปรกค าตัวปรกชาชน ชื่อสกุล ในที่นี เหลือก คลิก เหลขปรกค าตัวปรกชาชน ในช่องเหลขปรกชาชน 
ใน้ใส่เหลขปรกชาชน 13 นลัก 

 

   
 

                 ตามภาพนี  แล้ว คลิกที่ ค้นนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6 
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คกได้ตามภาพข้างล่าง แต่กรณีรายนี  ข้อมูลที่ปรากฏแสดงว่า ได้ขอนนังสือรับรองครั งแรกไปแล้ว 

 

 
 

ใน้เหลือกที่ข้อมูลรายชื่อที่ปรากฏ แล้วดับเหบิ ลคลิกท่ีชื่อ 
 
 
 

ภาพที ่7 

ภาพที ่8 
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                         กจคกได้ผลตามภาพท่ี 10  
 

 
                   

ภาพที ่9 

ภาพที ่10 
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                   ในภาพที่ 11 คกมีข้อมูลของผู้ยื่นค าร้อง ในช่องบันทึกช่วยค า ใน้กรอกข้อความใดๆ แต่ในที่นี  กรอกค าว่า 
บ าเหนนจครายเหดือนขอรับนนังสือรับรองบ าเหนนจคค  าปรกกัน  ในนัวข้อปรกเหภทเหรื่อง ใน้เหลือก เหรื่องปกติ ในนัวข้อ กรณี ใน้เหลือก  
ขอครั งแรก 
 

 
 

แลกในนัวข้อ รับรองว่า ใน้คลิก   ที่นน้า ข้อความ มีทายาทแลกบุคคลที่ได้แสดงเหคตนาแลกไม่เหป็นผู้ถูกด าเหนินคดีทาง
วินัย 

นัวข้อที่อยู่ที่ติดต่อ คัดส่งนนังสือรับรองใน้ใส่ที่อยู่ที่ต้องการใน้คัดส่ง ถ้าท่ีอยู่เหดียวกัน กจใน้คลิก นน้า  ที่อยู่ที่
ติดต่อคัดส่งนนังสือรับรอง ที่เหดียวกับท่ีอยู่ในรกบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่11  
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เหสรจคแล้วใน้เหลือก บันทึก ภาพที่ 13 

 
เหมื่อด าเหนินการเหสรจคแล้วใน้ออกคากเหมนูนี  คลิกท่ี  ออก  รกบบคกมีกล่องข้อความขึ นมาถามว่า ต้องการออกคากโปรแกรม ใน้
คลิกเหลือก  OK  แลกเหม่ือออกไปแล้ว ใน้คลิกเหลือก ออก อีกครั ง เหป็นการออกคากโปแกรม e-pension ภาพที่ 14 
 

ภาพที ่12 

ภาพที ่13 
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คบขั นตอนการบันทึกค าร้องขอนนังสือรับรองในขั นตอนแรก  
                     7. ต่อไปคกเหป็นขั นตอนส่งข้อมูลไปใน้กรมบัญชีกลาง(ส านักงานคลังคังนวัด)ต้องใช้รนัสผู้ใช้งานรกดับ
นัวนน้างานส่วนราชการผู้เหบิกเหท่านั น ภาพที่ 15 

 
 

เหลือก คลิก รกบบบ าเหนนจคค  าปรกกัน แล้วเหลือก คลิก บันทึกข้อมูล ภาพที่ 16 

ภาพที ่15 

ภาพที ่14 
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เหลือก คลิก บันทึกส่งข้อมูลใน้ สรค. / คลัง  ภาพที่ 17 
 
 

 
 
 
 

ภาพที ่16 

ภาพที ่17 
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             คกได้ภาพที่ 18 ใน้เหลือกค้นนา คากนัวข้อที่มีใน้เหลือก  เหลขที่รับค าร้อง เหลขปรกค าตัวปรกชาชน วันที่
รับค าร้อง แล้วแต่ว่าคกสกดวกอันไนนที่สุด 
 

 
 

แต่ในที่นี  ถ้าค าเหลขท่ียื่นค าร้องไม่ได้ ค าเหลขปรกค าตัวปรกชาชน ไม่ได้ กจใช้นัวข้อสุดท้าย วันที่รับแบบค าร้องเหพรากสามารถ
นาครอบคลุมคากช่วงรกยกเหวลาได้โดยกรอก ตั งแต่ เหมื่อใด  ถึงเหม่ือใด  ภาพที่ 19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่18 
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เหช่นในภาพที่ 20  ในช่องตั งแต่วันที่ใน้เหลือกวันที่ค้นนา แลกในช่องถึงวันที่ใน้เหลือกวันที่สุดท้ายที่คกค้นนา 
 

 
 
 
 

ภาพที ่19 

ภาพที ่20 
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แล้วคลิก ค้นนา ภาพที่ 21 
 

 
   

กจคกได้ดังภาพที่ 22 กรณีนี เหป็นการเหลือกช่วงเหวลารกนว่างวันที่ 10-20 มิถุนายน 2560 คกปรากฏ ข้อมูลที่เหรียบร้อยพร้อม
ส่งข้อมูล เหลขที่ยื่นค าร้อง เหลขปรกค าตัวปรกชาชน รายชื่อผู้ที่ยื่นค าร้องไว้ ใน้เหลือกคลิก นน้ารายการข้อมูล 

 

 
 

ภาพท่ี 21 

ภาพที ่22 
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เหลือก คลิก บันทึก รกบบกจคกท าการส่งข้อมูลเหพ่ือใน้ทางส านักงานคลังคังนวัดด าเหนินการต่อไป 
 

 
 
 
 

โดยรกบบคกแค้งว่าได้บันทึกข้อมูลเหรียบร้อยแล้วดังภาพข้างล่างนี  ภาพที่ 24 
 
 

 
 

เหป็นอันเหสรจคสิ นกรกบวนการยื่นค าร้องฯแลกส่งข้อมูลใน้ สรค. / คลัง คลิก ออกคากโปรแกรม 
                      8. กรมบัญชีกลาง(ส านักงานคลังคังนวัด) เหข้ารกบบ e-pension ด าเหนินการออกนนังสือรับรองใน้ต่อไป 
                      9. ส่งนนังสือรับรองฯใน้ผู้ยื่นค าร้องตามที่อยู่ที่แค้งไว้ / นรือมารับด้วยตนเหอง 

ภาพที ่23 

ภาพที ่24 
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6.  แผนภูมิ และมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
             
 
 
    
 
          
          
 
 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 

ตรวคสอบเหอกสารนลักฐาน  ข้อมลู
ปรกวัติของผูร้ับบ านาญ บุคคลใน
ครอบครัว แลกที่อยู่ใน้ถูกต้องเหป็น 
ปัคคุบัน 

 

เหสนอ  ผอ.สพป.เหพชรบูรณ์ เหขต 3  
รับรองข้อมูลในค าร้อง 

 

พิมพ์รายลกเหอียดผู้ขอรับ
บ านาญ 
ในรกบบ  e - pension 

เหค้านน้าท่ีรับแบบค าร้องขอรับนนงัสือ
รับรองสิทธิในบ าเหนนจคตกทอด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เหค้านน้าที่บันทึกข้อมูลของผู้รับบ านาญในรกบบ 
E – pension แลกบันทึกส่งข้อมูลใน้
กรมบัญชีกลาง (คลังคังนวัด) 
(คลังคังนวัด)  

กรมบัญชีกลาง (คลังคังนวัด) ออกนนังสือรับรองสิทธิ 
ส่งทางไปรษณีย์/ รับด้วยตนเหองเหอง 

 

ผู้รับบ านาญรอรับนนังสือคาก
กรมบัญชีกลาง 



 

   

 

  
ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  การขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน ของผู้รับบ าเหน็จ บ านาญรายเดือน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจ่ายเงิน  ตามที่ระเบียบก าหนด 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  เจ้าหน้าที่รับแบบค าร้องขอรับหนังสือ 
รับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอด 

1 นาที นันทนา  

2 เข้าระบบตรวจสอบข้อมูลในระบบ 
e – pension ดูข้อมูลว่าเป็นปัจจุบัน 

15 นาที นันทนา  

3 เสนอ  ผอ.สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  
รับรองข้อมูลในค าร้อง 

1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติ  

4 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลของผู้รับบ านาญ 
ในระบบ e – pension และส่งให้
กรมบัญชีกลาง (คลังจังหวัด) 

30 นาที นันทนา  

5 กรมบัญชีกลาง (คลังจังหวัด) ออกหนังสือ 
รับรองสิทธิส่งทางไปรษณีย์ / รับด้วยตนเอง 

1 วัน นันทนา  

6 ผู้รับบ านาญรอรับหนังสือจาก
กรมบัญชีกลาง 

3 - 7 วัน นันทนา  

เอกสารอ้างอิง    กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน พ.ศ. 2554 

 
 
  



 

   

 

19 
 
7.  แบบฟร์อมที่ใช้ 
 

 
 
 
 

แบบค าร้องขอรับหนงัสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใชเ้ป็นหลกัทรัพยค์  ้าประกนัการกูเ้งินของขา้ราชการบ านาญ 
(ดา้นหนา้) 



 

   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบค าร้องขอรับหนงัสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใชเ้ป็นหลกัทรัพยค์  ้าประกนัการกูเ้งินของขา้ราชการบ านาญ 
(ดา้นหลงั) 



 

   

 

 
 
 
 
 
 
 แบบฟอร์มหนงัสือแสดงเจตนาระบุตวัผูรั้บบ าเหน็จตกทอด ของขา้ราชการบ านาญ                       

(ดา้นหนา้) 



 

   

 

 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มหนงัสือแสดงเจตนาระบุตวัผูรั้บบ าเหน็จตกทอด ของขา้ราชการบ านาญ                       
(ดา้นหลงั) 
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          8.  เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 

1. พรกราชบัญญัติกองทุนบ าเหนนจคบ านาญข้าราชการ (บบับที่ 7) พ.ศ. 2553 
2. กฎกรกทรวง  ก านนดนลักเหกณฑ์  วิธีการ แลกเหงื่อนไขในการน าสิทธิในบ าเหนนจคตกทอดไปเหป็นนลักทรัพย์

ปรกกันการกู้เหงิน พ.ศ. 2554 
3. กฎกรกทรวง  ก านนดอัตราแลกวิธีการรับบ าเหนนจคด ารงชีพ  พ.ศ. 2562 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

                  
 
 
 
 
 

 
 


