
 

 

 

มทร. ตะวันออก 

กองบริหารงานบุคคล 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จราย

เดือนดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส ผาน

ระบบบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)

สําหรับลูกจางประจํา/หนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-08 

 
วันที่บังคับใช 
29 ม.ีค.2565 

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

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนแนวทางและหลักเกณฑในการข้ันตอน การยื่นขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือนดวยตนเองทาง

อิเล็กทรอนิกส ผานระบบบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ  Digital Pension) สําหรับ

ลูกจางประจําของสวนราชการ เปนไปดวยความละเอียดรอบคอบถูกตองตามหลักเกณฑ และมีมาตรฐาน

เดียวกัน 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : รอยละจํานวนขอมูลลูกจางประจําท่ียื่นขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน พรอมเอกสารประกอบการ
ขอรับครบถวนถูกตอง ตามระยะเวลาท่ีกําหนด (รอยละ100) 

ขอบเขตงาน : กระบวนการขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน มีข้ันตอนเพ่ือตรวจสอบหลักฐานของผูมีสิทธิในการยื่น

ขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือนดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกสผานระบบบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ

รักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

คําจํากัดความ : 
 

บําเหน็จปกติ หมายความวา เงินตอบแทนของลูกจางประจําท่ีออกจากงานเนื่องจากทํางานมานานซ่ึงจายครั้ง

เดียว 

บําเหน็จรายเดือน หมายความวา เงินตอบแทนของลูกจางประจําท่ีออกจากงานเนื่องจาก ทํางานมานานซ่ึง

จายเปนรายเดือน  

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบคุคล : จัดพิมพแบบขอรับเงินฯ จากระบบ Digital Pension กรมบัญชีกลาง 
และตรวจทานอีกครั้ง 
กองบริหารงานบคุคล : บันทึกรับเรื่องขอรับเงินบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือนผานระบบ Digital Pension 
กรมบัญชีกลางและตรวจสอบความถูกตองของแบบคําขอรับเงินฯ พรอมเอกสาร 
หลักฐานประกอบการขอรับเงิน 
กองบริหารงานบคุคล: แจงหนวยงานตนสังกัดของผูเกษียณอายุ แจงผูเกษียณอายุเตรียมเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการยื่นขอรับบําเหน็จปกต/ิบําเหน็จรายเดือนดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส  
                          ผานระบบบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  
เว็บไซตกรมบัญชีกลาง และสามารถยื่นขอรับขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน 
ไดลวงหนา 8 เดือน กอนครบเกษียณอายุ (ตั้งแตเดือนกุมภาพันธเปนตนไป) 
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สําหรับลูกจางประจํา/หนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-08 

 
วันที่บังคับใช 
29 ม.ีค.2565 

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

แกไขคร้ังที่ : 
(ถามี) 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบําเหน็จลูกจาง พ.ศ.2519 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.2527 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0411.7/ว14 ลงวันท่ี 28 มกราคม 2565 เรื่องหลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติในการขอรับและการจายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบําเหน็จ
บํานาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. เอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ขอรับ บําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน เชน สําเนาบัตรประชาชน , สําเนา
ทะเบียนบาน, สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร, สําเนาประกาศเกษียณอายุ ,สําเนาเอกสารประกอบการลดหยอน
ภาษี,บัตรคาจาง,หนังสือรับรองประวัติฯ,รายละเอียดการลาหยุดราชการ 
2. แฟมประวัติลูกจางประจํา 
3. หนังสือสั่งจายเงินบําเหน็จปกติ /บําเหน็จรายเดือน 
4. แบบขอรับเงินฯ จากระบบ Digital Pension 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การยื่นขอรับบําเหน็จ

ปกติ บําเหน็จรายเดือน
ดวยตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส 

 สําหรับลูกจางประจํา 

แผนกบําเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจาย 

หองเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ป เรียงตามปงบประมาณ
เกษียณอาย ุ

 
 

  



 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

   
 
 

   

1. เจาหนาท่ีแผนก

บําเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจาย/

หนวยงานในสังกัด

ของผูเกษียณอาย/ุ

ผูเกษียณอายุ 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลแจงหนวยงาน
ตนสังกัดของผูเกษียณอายุ แจงผู
เกษียณอายุเตรียมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นขอรับบําเหน็จปกต/ิ
บําเหน็จรายเดือนดวยตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกสระบบ Digital Pension 
กรมบัญชีกลางและสามารถยื่นขอรับ
ขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน 
ไดลวงหนา 8 เดือน กอนครบ
เกษียณอายุ (ตั้งแตเดือนกุมภาพันธ
เปนตนไป) 

1 วัน - 8 
เดือน 

1. หลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติในการขอรับ
และการจายเบ้ียหวัด 
บําเหน็จบํานาญ 
และเงินในลักษณะ
เดียวกัน ผานระบบ
บําเหน็จบํานาญและ
สวัสดิการ
รักษาพยาบาล 
(ระบบ Digital 
Pension) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบําเหน็จปกติ 
บําเหน็จรายเดือน 
เชน สําเนาบัตร
ประชาชน, สําเนา
ทะเบียนบาน, สําเนา
หนาสมุดบัญชี
ธนาคาร, สําเนา
ประกาศเกษียณอาย,ุ
สําเนาเอกสาร
ประกอบการ
ลดหยอนภาษี,บัตร
คาจาง,หนังสือ
รับรองประวัติฯ,
รายละเอียดการลา
หยุดราชการ 

      

แจงผูเกษียณอายุ

ยื่นเรื่อง 

เริ่มตน 

1 



 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

2. 

 

 

เจาหนาท่ีแผนก

บําเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจาย 

 1. กองบริหารงานบุคคลบันทึกรับเรื่อง
ขอรับเงินบําเหน็จปกติ บําเหน็จราย
เดือน ผานระบบ Digital Pension 
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  

3. เจาหนาท่ีแผนก

บําเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจาย 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกตองของแบบคํา
ขอรับเงินบําเหน็จปกติ บําเหน็จราย
เดือน พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับเงิน ผานระบบ 
Digital Pension กรมบัญชีกลาง 

1 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยบําเหน็จลูกจาง 
พ.ศ.2519 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการขอรับและ
การจายบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ 
พ.ศ.2527 

4. เจาหนาท่ีแผนก

บําเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจาย 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลบันทึกขอมูล
รายละเอียดการขอรับเงินบําเหน็จปกติ 
บําเหน็จรายเดือนในระบบ Digital 
Pension กรมบัญชีกลาง 
 
 

2 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. แฟมประวัติ
ลูกจางประจํา 

      

มี

ขอผิดพล

  

 ตรวจสอบ 

 

บันทึกขอมูลรายละเอียด

แบบคําขอในระบบ

Digital Pension 

 

ยื่นขอรับบําเหน็จปกติ 

บําเหน็จรายเดือน ผาน

ระบบ Digital Pension  

1 

2 

ไมมี

ขอผิดพล

  

 

รับเรื่อง 



 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

5. 

 

 

เจาหนาท่ีแผนก

บําเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจาย 

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

2 ช่ัวโมง 1. แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติ 
บําเหน็จรายเดือน 
ลูกจาง 
(5313อิเล็กทรอนิกส) 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
 

6. เจาหนาท่ีแผนก
บําเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจาย 

 1. กองบริหารงานบุคคลบันทึกสง
ขอมูลแบบขอรับเงินฯระดับหัวหนา ใน
ระบบ Digital Pension 
กรมบัญชีกลาง 
2. กองบริหารงานบุคคล จัดสงแบบ
ขอรับเงินฯฉบับท่ีอธิการบดีลงนาม ไป
ยังคลังเขต 2ทางไปรษณีย 

1 วัน 1. แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติ 
บําเหน็จรายเดือน 
ลูกจาง 
(5313อิเล็กทรอนิกส) 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
3. แฟมประวัติ
ลูกจางประจํา 
 

      

พิมพแบบขอรับเงินฯ 

เสนออธิการบดีลงนาม 

 

บันทึกขอมูลสงขอมูล

ในระบบ Digital 

Pension 

 

2 

3 



 

 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดําเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

7. เจาหนาท่ีแผนก
บําเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจาย/
คลังเขต 2 

 1. คลังเขต 2 ตรวจสอบแบบขอรับเงิน
ฯ ท่ีบันทึกผานระบบ Digital Pension 
กรมบัญชีกลาง 
2. กรณีมีขอผิดพลาด คลังเขต 2 แจง
แกไขกลับมาในระบบ Digital 
Pension กรมบัญชีกลางและกอง
บริหารงานบุคคลแกไขแจงบันทึกสง
ขอมูล 
3. กรณีไมมีขอผิดพลาด อนุมัติการสั่ง
จาย 

1 เดือน 
(ตามรอบ
การ
จายเงิน) 

1. แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติ 
บําเหน็จรายเดือน 
ลูกจาง 
(5313อิเล็กทรอนิกส) 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
3. แฟมประวัติ
ลูกจางประจํา 
 

8. เจาหนาท่ีแผนก
บําเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจาย 

 1. กองบริหารงานบุคคลพิมพหนังสือ
อนุมัติสั่งจายเงินบําเหน็จปกติ /
บําเหน็จรายเดือน ลูกจางจาก ระบบ 
Digital Pension กรมบัญชีกลาง 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจายเงิน
บําเหน็จปกติ /
บําเหน็จรายเดือน 
ลูกจาง 
 

      

 

คลังเขต 2 

ตรวจสอบ 

 

พิมพหนังสือสั่งจาย 

3 

สิ้นสุด 

มี

ขอผิดพล

  

 

ไมมี

ขอผิดพล

  

 


