
 

 

 

มทร. ตะวันออก 

กองบริหารงานบุคคล 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จราย

เดือนดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส ผาน

ระบบบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)

สําหรับลูกจางประจํา/หนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-08 

 
วันที่บังคับใช 
29 ม.ีค.2565 

 
เขียนโดย: นางสาวนารี  ติดใจดี 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนแนวทางและหลักเกณฑในการข้ันตอน การยื่นขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือนดวยตนเองทาง

อิเล็กทรอนิกส ผานระบบบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ  Digital Pension) สําหรับ

ลูกจางประจําของสวนราชการ เปนไปดวยความละเอียดรอบคอบถูกตองตามหลักเกณฑ และมีมาตรฐาน

เดียวกัน 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละจํานวนขอมูลลูกจางประจําท่ียื่นขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน พรอมเอกสารประกอบการ
ขอรับครบถวนถูกตอง ตามระยะเวลาท่ีกําหนด (รอยละ100) 

ขอบเขตงาน : กระบวนการขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน มีข้ันตอนเพ่ือตรวจสอบหลักฐานของผูมีสิทธิในการยื่น

ขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือนดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกสผานระบบบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

คําจํากัดความ : 
 

บําเหน็จปกติ หมายความวา เงินตอบแทนของลูกจางประจําท่ีออกจากงานเนื่องจากทํางานมานานซ่ึงจายครั้ง

เดียว 

บําเหน็จรายเดือน หมายความวา เงินตอบแทนของลูกจางประจําท่ีออกจากงานเนื่องจาก ทํางานมานานซ่ึง

จายเปนรายเดือน  

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบคุคล : จัดพิมพแบบขอรับเงินฯ จากระบบ Digital Pension กรมบัญชีกลาง 
และตรวจทานอีกครั้ง 
กองบริหารงานบคุคล : บันทึกรับเรื่องขอรับเงินบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือนผานระบบ Digital Pension 
กรมบัญชีกลางและตรวจสอบความถูกตองของแบบคําขอรับเงินฯ พรอมเอกสาร 
หลักฐานประกอบการขอรับเงิน 
กองบริหารงานบคุคล: แจงหนวยงานตนสังกัดของผูเกษียณอายุ แจงผูเกษียณอายุเตรียมเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการยื่นขอรับบําเหน็จปกต/ิบําเหน็จรายเดือนดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส  
                          ผานระบบบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  
เว็บไซตกรมบัญชีกลาง และสามารถยื่นขอรับขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน 
ไดลวงหนา 8 เดือน กอนครบเกษียณอายุ (ตั้งแตเดือนกุมภาพันธเปนตนไป) 
 



 

 

มทร. ตะวันออก 

กองบริหารงานบุคคล 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จราย

เดือนดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส ผาน

ระบบบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)

สําหรับลูกจางประจํา/หนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-08 

 
วันที่บังคับใช 
29 ม.ีค.2565 

 
เขียนโดย: นางสาวนารี  ติดใจดี 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย 

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จลูกจาง พ.ศ.2519 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.2527 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0411.7/ว14 ลงวันท่ี 28 มกราคม 2565 เรื่องหลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติในการขอรับและการจายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบําเหน็จ
บํานาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. เอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ขอรับ บําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน เชน สําเนาบัตรประชาชน , สําเนา
ทะเบียนบาน, สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร, สําเนาประกาศเกษียณอายุ ,สําเนาเอกสารประกอบการลดหยอน
ภาษี,บัตรคาจาง,หนังสือรับรองประวัติฯ,รายละเอียดการลาหยุดราชการ 
2. แฟมประวัติลูกจางประจํา 
3. หนังสือสั่งจายเงินบําเหน็จปกติ /บําเหน็จรายเดือน 
4. แบบขอรับเงินฯ จากระบบ Digital Pension 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การยื่นขอรับบําเหน็จ

ปกติ บําเหน็จรายเดือน
ดวยตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส 

 สําหรับลูกจางประจํา 

แผนกบําเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจาย 

หองเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ป เรียงตามปงบประมาณ
เกษียณอาย ุ

 
 

  



 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

   
 
 

   

1. เจาหนาท่ีแผนก

บําเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจาย/

หนวยงานในสังกัด

ของผูเกษียณอาย/ุ

ผูเกษียณอายุ 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลแจงหนวยงาน
ตนสังกัดของผูเกษียณอายุ แจงผู
เกษียณอายุเตรียมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นขอรับบําเหน็จปกต/ิ
บําเหน็จรายเดือนดวยตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกสระบบ Digital Pension 
กรมบัญชีกลางและสามารถยื่นขอรับ
ขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน 
ไดลวงหนา 8 เดือน กอนครบ
เกษียณอายุ (ตั้งแตเดือนกุมภาพันธ
เปนตนไป) 

1 วัน - 8 
เดือน 

1. หลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติในการขอรับ
และการจายเบ้ียหวัด 
บําเหน็จบํานาญ 
และเงินในลักษณะ
เดียวกัน ผานระบบ
บําเหน็จบํานาญและ
สวัสดิการ
รักษาพยาบาล 
(ระบบ Digital 
Pension) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบําเหน็จปกติ 
บําเหน็จรายเดือน 
เชน สําเนาบัตร
ประชาชน, สําเนา
ทะเบียนบาน, สําเนา
หนาสมุดบัญชี
ธนาคาร, สําเนา
ประกาศเกษียณอาย,ุ
สําเนาเอกสาร
ประกอบการ
ลดหยอนภาษี,บัตร
คาจาง,หนังสือ
รับรองประวัติฯ,
รายละเอียดการลา
หยุดราชการ 

      

แจงผูเกษียณอายุ

ยื่นเรื่อง 

เริ่มตน 

1 



 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

2. 

 

 

เจาหนาท่ีแผนก

บําเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจาย 

 1. กองบริหารงานบุคคลบันทึกรับเรื่อง
ขอรับเงินบําเหน็จปกติ บําเหน็จราย
เดือน ผานระบบ Digital Pension 
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  

3. เจาหนาท่ีแผนก

บําเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจาย 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกตองของแบบคํา
ขอรับเงินบําเหน็จปกติ บําเหน็จราย
เดือน พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับเงิน ผานระบบ 
Digital Pension กรมบัญชีกลาง 

1 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยบําเหน็จลูกจาง 
พ.ศ.2519 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการขอรับและ
การจายบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ 
พ.ศ.2527 

4. เจาหนาท่ีแผนก

บําเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจาย 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลบันทึกขอมูล
รายละเอียดการขอรับเงินบําเหน็จปกติ 
บําเหน็จรายเดือนในระบบ Digital 
Pension กรมบัญชีกลาง 
 
 

2 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. แฟมประวัติ
ลูกจางประจํา 

      

มี

ขอผิดพล

  

 ตรวจสอบ 

 

บันทึกขอมูลรายละเอียด

แบบคําขอในระบบ

Digital Pension 

 

ยื่นขอรับบําเหน็จปกติ 

บําเหน็จรายเดือน ผาน

ระบบ Digital Pension  

1 

2 

ไมมี

ขอผิดพล

  

 

รับเรื่อง 



 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

5. 

 

 

เจาหนาท่ีแผนก

บําเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจาย 

 1. กองบริหารงานบุคคลพิมพแบบ
ขอรับเงินฯ(แบบ 5313อิเล็กทรอนิกส) 
จาก ระบบ Digital Pension
กรมบัญชีกลางและตรวจทานอีกครั้ง 
2. เสนออธิการบดีลงนามหนังสือ 

2 ช่ัวโมง 1. แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติ 
บําเหน็จรายเดือน 
ลูกจาง 
(5313อิเล็กทรอนิกส) 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
 

6. เจาหนาท่ีแผนก
บําเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจาย 

 1. กองบริหารงานบุคคลบันทึกสง
ขอมูลแบบขอรับเงินฯระดับหัวหนา ใน
ระบบ Digital Pension 
กรมบัญชีกลาง 
2. กองบริหารงานบุคคล จัดสงแบบ
ขอรับเงินฯฉบับท่ีอธิการบดีลงนาม ไป
ยังคลังเขต 2ทางไปรษณีย 

1 วัน 1. แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติ 
บําเหน็จรายเดือน 
ลูกจาง 
(5313อิเล็กทรอนิกส) 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
3. แฟมประวัติ
ลูกจางประจํา 
 

      

พิมพแบบขอรับเงินฯ 

เสนออธิการบดีลงนาม 

 

บันทึกขอมูลสงขอมูล

ในระบบ Digital 

Pension 

 

2 

3 



 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

7. เจาหนาท่ีแผนก
บําเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจาย/
คลังเขต 2 

 1. คลังเขต 2 ตรวจสอบแบบขอรับเงิน
ฯ ท่ีบันทึกผานระบบ Digital Pension 
กรมบัญชีกลาง 
2. กรณีมีขอผิดพลาด คลังเขต 2 แจง
แกไขกลับมาในระบบ Digital 
Pension กรมบัญชีกลางและกอง
บริหารงานบุคคลแกไขแจงบันทึกสง
ขอมูล 
3. กรณีไมมีขอผิดพลาด อนุมัติการสั่ง
จาย 

1 เดือน 
(ตามรอบ
การ
จายเงิน) 

1. แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติ 
บําเหน็จรายเดือน 
ลูกจาง 
(5313อิเล็กทรอนิกส) 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
3. แฟมประวัติ
ลูกจางประจํา 
 

8. เจาหนาท่ีแผนก
บําเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจาย 

 1. กองบริหารงานบุคคลพิมพหนังสือ
อนุมัติสั่งจายเงินบําเหน็จปกติ /
บําเหน็จรายเดือน ลูกจางจาก ระบบ 
Digital Pension กรมบัญชีกลาง 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจายเงิน
บําเหน็จปกติ /
บําเหน็จรายเดือน 
ลูกจาง 
 

      

 

คลังเขต 2 

ตรวจสอบ 

 

พิมพหนังสือสั่งจาย 

3 

สิ้นสุด 

มี

ขอผิดพล

  

 

ไมมี

ขอผิดพล

  

 


