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ค ำน ำ 
 
 

   คู่มือการปฏิบัติงานบ าเหน็จค  าประกันเล่มนี   จัดท าขึ นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านบ าเหน็จ
ค  าประกัน  เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการเงินและ การบริการให้แก่ข้าราชการ
ในสังกัด  การปฏิบัติหน้าที่ด้านบ าเหน็จค  าประกัน  ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบ  ข้อบังคับ  
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  และจะต้องมีความละเอียดรอบคอบ  เนื่องจากเป็นเรื่องเก่ียวกับตัวเงิน  และผู้มีสิทธิรับเงิน 

  คู่มือการปฏิบัติงานบ าเหน็จค  าประกันเล่มนี   ผู้จัดท าได้ศึกษาจากระเบียบ ข้อบังคับและขั นตอน   การปฏิบัติงาน
จากเว็บไซต่างๆ  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบ าเหน็จค  าประกันได้ศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  
และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ นได้ 

  การปฏิบัติหน้าที่ด้านงานบริการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ของส านักงานเขตพื นที่การศึกษา  
เป็นหน้าที่ที่ต้องมีความรับผิดชอบสูง  เนื่องจากข้าราชการครูและบุคลลากรทางการศึกษา  และผู้รับบ านาญในสังกัด  
มีจ านวนมาก  ท าให้ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรับผิดชอบสูง  และจะต้องศึกษารายละเอียดของขั นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้ 
การท างานเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี จะเป็นประโยชน์
และแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับบ าเหน็จค  าประกันของส านักงานเขตพื นที่การศึกษา  หรือผู้สนใจน าไปใช้ประโยชน์    
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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๑. ชื่อผลงำน 

ขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ ำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันกำรกู้เงิน  ของผู้รับบ ำเหน็จรำยเดือน 
 

๒. วัตถุประสงค ์

   1.1 เพ่ือช่วยให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
และผู้เกี่ยวข้องสนใจ มีความเข้าใจที่ชัดเจนในเรื่องกระบวนการ แนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ   ได้น ามาปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง 

  1.2 เพ่ือเป็นการแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ท างานได้
อย่างมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร และเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ 
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

     1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
    3.  ขอบเขต 

             ส าหรับผู้รับบ านาญปกติหรือ  ผู้รับบ านาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ พ.ศ. 2494  หรือพระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ. 2539  น าหนังสือรับรองสิทธิ
บ าเหน็จตกทอดไปขอเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับสถานบันการเงิน 

     4.  ค ำจ ำกัดควำม 

                     “ระบบบ าเหน็จค  าประกัน” หมายความว่า ระบบงานที่ใช้งานเกี่ยวกับการขอรับและการออกหนังสือรับรอง
สิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน และการรับ - ส่งข้อมูลกับสถาบันการเงินที่เกี่ยวข้องกับการน า
สิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

     “ส่วนราชการผู้เบิก” หมายความว่า ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 

                     “ค าร้อง” หมายความว่า ค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกัน
การกู้เงิน 

                     “บ าเหน็จรายเดือน” หมายความว่า บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

                     “ผู้รับบ าเหน็จรายเดือน” หมายความว่า ผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือผู้รับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

                     “หนังสือรับรอง” หมายความว่า หนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอด  เพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันกู้เงิน
ของผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 

                     “สถาบันการเงิน” หมายความว่า ธนาคารพาณิชย์ที่อยู่ในก ากับของกระทรวงการคลัง ธนาคารพาณิชย์ของ
เอกชน หรือสถาบันการเงินอ่ืน ซึ่งได้ท าการบันทึกข้อตกลงกับกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้ผู้รับบ าเหน็จรายเดือนขอกู้เงินตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนด 
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     5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1.  เจ้าหน้าที่รับแบบค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน  
ของผู้รับบ าเหน็จรายเดือน และหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน  และส าเนาสมุดบัญชีธนาคารหน้าแรกของผู้รับบ านาญ 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ทะเบียนบ้าน และทะเบียนสมรส (ถ้ามี) ของผู้แสดงเจตนา 

2.  เจ้าหน้าที่  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ข้อมูลประวัติของผู้รับบ านาญ บุคคลในครอบครัว และที่อยู่ให้
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

3.  เสนอ  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา เพชรบูรณ์ เขต 3 รับรองข้อมูลในค าร้อง 

4.  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลของผู้รับบ านาญในระบบ e – pension และบันทึกส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 
(คลังจังหวัด)    

5. เจ้าหน้าที่พิมพ์รายละเอียดผู้ขอรับหนังสือรับรองบ าเหน็จค  าประกัน / รายงานสรุปการรับแบบค าร้อง  แนบเรื่อง                  

6.  กรมบัญชีกลาง  (คลังจังหวัด) รับข้อมูลจาก  ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา เพชรบูรณ์ เขต 3  แล้ว
ออกหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   

 

3 
 
ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูลในระบบ e - pension 
 
 
1.1  เข้าเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง  http://pws.cgd.go.th/cgd/   

 
 

 

 
 

                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๑ 
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 รหัสผู้ใช้งานระดับ ปฏิบัติงาน 80xxxxx  หรือ ระดับหัวหน้างาน 899xxxx. ในที่นี ใช้รหัสหัวหน้างาน 
 

 
 

                     เลือกระบบบ าเหน็จค  าประกัน 
 

 
 
 

ภาพที ่2 

ภาพที ่3 
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                   เลือกบันทึกข้อมูล 
 

 
 

                  เลือกลงทะเบียนรับค าร้อง 

 
 
 
 

ภาพที ่4 

ภาพที ่5 
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จะได้ตามภาพนี มี ให้เลือกว่าจะค้นหาในหัวข้อใด ให้คลิกเลือกที่หน้าข้อนั น เช่น 
เลขที่รับค าร้อง  เลขประจ าตัวประชาชน ชื่อสกุล ในที่นี เลือก คลิก เลขประจ าตัวประชาชน ในช่องเลขประชาชน 
ให้ใส่เลขประชาชน 13 หลัก 

 

   
 

                 ตามภาพนี  แล้ว คลิกที่ ค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6 
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จะได้ตามภาพข้างล่าง แต่กรณีรายนี  ข้อมูลที่ปรากฏแสดงว่า ได้ขอหนังสือรับรองครั งแรกไปแล้ว 

 

 
 

ให้เลือกที่ข้อมูลรายชื่อที่ปรากฏ แล้วดับเบิ ลคลิกท่ีชื่อ 
 
 
 

ภาพที ่7 

ภาพที ่8 
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                         ก็จะได้ผลตามภาพท่ี 10  
 

 
                   

ภาพที ่9 

ภาพที ่10 
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                   ในภาพที่ 11 จะมีข้อมูลของผู้ยื่นค าร้อง ในช่องบันทึกช่วยจ า ให้กรอกข้อความใดๆ แต่ในที่นี  กรอกค าว่า 
บ าเหน็จรายเดือนขอรับหนังสือรับรองบ าเหน็จค  าประกัน  ในหัวข้อประเภทเรื่อง ให้เลือก เรื่องปกติ ในหัวข้อ กรณี ให้เลือก  
ขอครั งแรก 
 

 
 

และในหัวข้อ รับรองว่า ให้คลิก   ที่หน้า ข้อความ มีทายาทและบุคคลที่ได้แสดงเจตนาและไม่เป็นผู้ถูกด าเนินคดีทาง
วินัย 

หัวข้อที่อยู่ที่ติดต่อ จัดส่งหนังสือรับรองให้ใส่ที่อยู่ที่ต้องการให้จัดส่ง ถ้าที่อยู่เดียวกัน ก็ให้คลิก หน้า  ที่อยู่ที่
ติดต่อจัดส่งหนังสือรับรอง ที่เดียวกับท่ีอยู่ในระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่11  
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เสร็จแล้วให้เลือก บันทึก ภาพที่ 13 

 
เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วให้ออกจากเมนูนี  คลิกท่ี  ออก  ระบบจะมีกล่องข้อความขึ นมาถามว่า ต้องการออกจากโปรแกรม ให้
คลิกเลือก  OK  และเม่ือออกไปแล้ว ให้คลิกเลือก ออก อีกครั ง เป็นการออกจากโปแกรม e-pension ภาพที่ 14 
 

ภาพที ่12 

ภาพที ่13 
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จบขั นตอนการบันทึกค าร้องขอหนังสือรับรองในขั นตอนแรก  
                     7. ต่อไปจะเป็นขั นตอนส่งข้อมูลไปให้กรมบัญชีกลาง(ส านักงานคลังจังหวัด)ต้องใช้รหัสผู้ใช้งานระดับ
หัวหน้างานส่วนราชการผู้เบิกเท่านั น ภาพที่ 15 

 
 

เลือก คลิก ระบบบ าเหน็จค  าประกัน แล้วเลือก คลิก บันทึกข้อมูล ภาพที่ 16 

ภาพที ่15 

ภาพที ่14 
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เลือก คลิก บันทึกส่งข้อมูลให้ สรจ. / คลัง  ภาพที่ 17 
 
 

 
 
 
 

ภาพที ่16 

ภาพที ่17 
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             จะได้ภาพที่ 18 ให้เลือกค้นหา จากหัวข้อที่มีให้เลือก  เลขที่รับค าร้อง เลขประจ าตัวประชาชน วันที่
รับค าร้อง แล้วแต่ว่าจะสะดวกอันไหนที่สุด 
 

 
 

แต่ในที่นี  ถ้าจ าเลขท่ียื่นค าร้องไม่ได้ จ าเลขประจ าตัวประชาชน ไม่ได้ ก็ใช้หัวข้อสุดท้าย วันที่รับแบบค าร้องเพราะสามารถ
หาครอบคลุมจากช่วงระยะเวลาได้โดยกรอก ตั งแต่ เมื่อใด  ถึงเม่ือใด  ภาพที่ 19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่18 
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เช่นในภาพที่ 20  ในช่องตั งแต่วันที่ให้เลือกวันที่ค้นหา และในช่องถึงวันที่ให้เลือกวันที่สุดท้ายที่จะค้นหา 
 

 
 
 
 

ภาพที ่19 

ภาพที ่20 
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แล้วคลิก ค้นหา ภาพที่ 21 
 

 
   

ก็จะได้ดังภาพที่ 22 กรณีนี เป็นการเลือกช่วงเวลาระหว่างวันที่ 10-20 มิถุนายน 2560 จะปรากฏ ข้อมูลที่เรียบร้อยพร้อม
ส่งข้อมูล เลขที่ยื่นค าร้อง เลขประจ าตัวประชาชน รายชื่อผู้ที่ยื่นค าร้องไว้ ให้เลือกคลิก หน้ารายการข้อมูล 

 

 
 

ภาพที ่21 

ภาพที ่22 
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เลือก คลิก บันทึก ระบบก็จะท าการส่งข้อมูลเพ่ือให้ทางส านักงานคลังจังหวัดด าเนินการต่อไป 
 

 
 
 
 

โดยระบบจะแจ้งว่าได้บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วดังภาพข้างล่างนี  ภาพที่ 24 
 
 

 
 

เป็นอันเสร็จสิ นกระบวนการยื่นค าร้องฯและส่งข้อมูลให้ สรจ. / คลัง คลิก ออกจากโปรแกรม 
                      8. กรมบัญชีกลาง(ส านักงานคลังจังหวัด) เข้าระบบ e-pension ด าเนินการออกหนังสือรับรองให้ต่อไป 
                      9. ส่งหนังสือรับรองฯให้ผู้ยื่นค าร้องตามที่อยู่ที่แจ้งไว้ / หรือมารับด้วยตนเอง 

ภาพที ่23 

ภาพที ่24 
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6.  แผนภูมิ และมำตรฐำนกระบวนงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
             
 
 
    
 
          
          
 
 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ข้อมลู
ประวัติของผูร้ับบ านาญ บุคคลใน
ครอบครัว และที่อยู่ให้ถูกต้องเป็น 
ปัจจุบัน 

 

เสนอ  ผอ.สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  
รับรองข้อมูลในค าร้อง 

 

พิมพ์รายละเอียดผู้ขอรับ
บ านาญ 
ในระบบ  e - pension 
 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบค าร้องขอรับหนงัสือ
รับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลของผู้รับบ านาญในระบบ 
E – pension และบันทึกส่งข้อมูลให้
กรมบัญชีกลาง (คลังจังหวัด) 
(คลังจังหวัด)  

กรมบัญชีกลาง (คลังจังหวัด) ออกหนังสือรับรองสิทธิ 
ส่งทางไปรษณีย์/ รับด้วยตนเองเอง 

 

ผู้รับบ านาญรอรับหนังสือจาก
กรมบัญชีกลาง 



 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   

 

  
ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  การขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน ของผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 

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) 
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แบบค าร้องขอรับหนงัสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใชเ้ป็นหลกัทรัพยค์  ้าประกนัการกูเ้งินของขา้ราชการบ านาญ 
(ดา้นหลงั) 
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แบบฟอร์มหนงัสือแสดงเจตนาระบุตวัผูรั้บบ าเหน็จตกทอด ของขา้ราชการบ านาญ                       
(ดา้นหนา้) 
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แบบฟอร์มหนงัสือแสดงเจตนาระบุตวัผูรั้บบ าเหน็จตกทอด ของขา้ราชการบ านาญ                       
(ดา้นหลงั) 
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8.  เอกสำรหลักฐำนอ้ำงอิง 
 

1. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (บบับที่ 7) พ.ศ. 2553 
2. กฎกระทรวง  ก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์

ประกันการกู้เงิน พ.ศ. 2554 
3. กฎกระทรวง  ก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ  พ.ศ. 2562 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 




