
 

 

 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย

เดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ส าหรับลูกจ้างประจ า/หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-08 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขั้นตอนการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ เป็นไปด้วยความละเอียดรอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
และมีมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละจ านวนข้อมูลลูกจ้างประจ าที่ยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน พร้อมเอกสารประกอบการ
ขอรับครบถ้วนถูกต้อง ตามระยะเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 95) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน มีขั้นตอนเพ่ือตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่น
ขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์(Pensions’Electronic Filing) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

บ าเหน็จปกติ หมายความว่า เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานเนื่องจากท างานมานานซึ่งจ่ายครั้ง
เดียว 

บ าเหน็จรายเดือน หมายความว่า เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานเนื่องจาก ท างานมานานซึ่ง
จ่ายเป็นรายเดือน  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดพิมพ์แบบขอรับเงินฯ จากระบบ E-pension และตรวจทานอีกครั้ง 
กองบริหารงานบุคคล : บันทึกรับเรื่องขอรับเงินบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน ผ่านระบบ e-pension  
                             และตรวจสอบความถูกต้องของแบบค าขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ  
                             พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงิน 
กองบริหารงานบุคคล : แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เกษียณอายุ แจ้งผู้เกษียณอายุเตรียมเอกสารหลักฐาน 
                             ประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ/บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์  
                             (Pensions’Electronic Filing)ผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และสามารถยื่นขอรับ 
                             ขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน ได้ล่วงหน้า 8 เดือน ก่อนครบเกษียณอายุ  
                             (ตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์เป็นต้นไป) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ.2519 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2527 
3. คู่มือการยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic) 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนา
ทะเบียนบ้าน, ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร, ส าเนาประกาศเกษียณอายุ,ส าเนาเอกสารประกอบการลดหย่อน
ภาษ,ีบัตรค่าจ้าง,หนังสือรับรองประวัติฯ,รายละเอียดการลาหยุดราชการ 



 

 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย

เดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ส าหรับลูกจ้างประจ า/หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-08 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

2. แฟ้มประวัติลูกจ้างประจ า 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ /บ าเหน็จรายเดือน 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การยื่นขอรับบ าเหน็จ

ปกติ บ าเหนจ็รายเดือน
ด้วยตนเองทาง

อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับ
ลูกจ้างประจ า 

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ

 
 

  



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/
หน่วยงานในสังกัด
ของผู้เกษียณอาย/ุ
ผู้เกษียณอาย ุ

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลแจ้งหน่วยงาน
ต้นสังกัดของผู้เกษียณอายุ แจ้งผู้
เกษียณอายเุตรยีมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นขอรับบ าเหนจ็ปกติ/
บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’Electronic 
Filing)ผ่านเว็บไซต์กรมบญัชีกลาง และ
สามารถยื่นขอรับขอรับบ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน ได้ล่วงหน้า 8 เดือน 
ก่อนครบเกษียณอายุ (ตั้งแต่เดือน
กุมภาพันธ์เป็นต้นไป) 

1 วัน - 8 
เดือน 

1. คูม่ือการยื่นขอรับ
บ าเหน็จบ านาญด้วย
ตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์
(Pensions’ 
Electronic Filing) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
เช่น ส าเนาบัตร
ประชาชน, ส าเนา
ทะเบียนบ้าน, ส าเนา
หน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร, ส าเนา
ประกาศเกษยีณอายุ,
ส าเนาเอกสาร
ประกอบการ
ลดหย่อนภาษี,บัตร
ค่าจ้าง,หนังสือ
รับรองประวตัิฯ,
รายละเอียดการลา
หยุดราชการ 

      

แจ้งผู้เกษียณอายุ
ยื่นเรื่อง 

เริ่มต้น 

1 



 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

2. 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 1. กองบริหารงานบุคคลบันทึกรับเรื่อง
ขอรับเงินบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย
เดือน ผ่านระบบ e-pension 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  

3. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบค า
ขอรับเงินบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย
เดือน พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับเงิน 

1 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง 
พ.ศ.2519 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการขอรับและ
การจ่ายบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ 
พ.ศ.2527 

4. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลบันทึกขอ้มูล
รายละเอียดการขอรับเงินบ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน ในระบบ E-
pension กรมบญัชีกลาง 
 
 

2 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. แฟ้มประวัติ
ลูกจ้างประจ า 

      

รับเรื่อง 

 

มีข้อ 
ผิดพลาด  

 
ตรวจสอบ 

 

บันทึกข้อมูล
รายละเอียดแบบค าขอ
ในระบบ E-pension 

 

ยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน ผ่าน
ระบบ (e-filing) 

 

1 

2 

ไม่มีข้อ 
ผิดพลาด  

 



 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5. 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 1. กองบริหารงานบุคคลพิมพ์แบบ
ขอรับเงินฯ(แบบ 5313อิเล็กทรอนิกส์)  
จากระบบ E-pension และตรวจทาน
อีกครั้ง 
2. เสนออธิการบดลีงนามหนังสือ 

2 ช่ัวโมง 1. แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
(5313อิเล็กทรอนิกส์) 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
 

6. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 1. กองบริหารงานบุคคลบันทึกส่ง
ข้อมูลแบบขอรับเงินฯ ในระบบ E-
pension 
2. กองบริหารงานบุคคล จดัส่งแบบ
ขอรับเงินฯฉบับท่ีอธิการบดลีงนาม ไป
ยังคลังเขต 2 ทางไปรษณีย ์

1 วัน 1. แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
(5313อิเล็กทรอนิกส์ 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
3. แฟ้มประวัติ
ลูกจ้างประจ า 
 

      

พิมพ์แบบขอรับเงินฯ 
เสนออธิการบดลีงนาม 

 

บันทึกข้อมูลส่ง
ข้อมูลในระบบ E-
pension  

 

2 

3 



 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/
คลังเขต 2 

 1. คลังเขต 2 ตรวจสอบแบบขอรบัเงิน
ฯ ที่บันทึกผ่านระบบ E-pension 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด คลังเขต 2 แจ้ง
แก้ไขกลับมาในระบบ E-pension 
และกองบริหารงานบุคคลแกไ้ขแจง้
บันทึกส่งข้อมูล 
3. กรณีไม่มีข้อผดิพลาด อนุมตัิการสั่ง
จ่าย 

1 เดือน 
(ตามรอบ
การ
จ่ายเงิน) 

1. แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
(5313อิเล็กทรอนิกส์ 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
3. แฟ้มประวัติ
ลูกจ้างประจ า 
 

8. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 1. กองบริหารงานบุคคลพิมพ์หนังสือ
อนุมัติสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ /
บ าเหน็จรายเดือน ลูกจ้างจากระบบ E-
pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติ /
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
 

      

 

คลังเขต 2 
ตรวจสอบ 

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 

3 

สิ้นสุด 

มีข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่มีข้อ 
ผิดพลาด  

 


