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ค ำน ำ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญเล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านบ าเหน็จ
บ านาญ  เพื่อให้เกิดความสะดวก  รวดเร็ว  และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการเงิน  และการบริการ
ให้แก่ข้าราชการในสังกัด  การปฏิบัติหน้าที่ด้านบ าเหน็จบ านาญ    ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจ
ในระเบียบ  ข้อบังคับ  และกฎหมายที่เก่ียวข้อง  และจะต้องมีความละเอียดรอบคอบ  เนื่องจากเป็นเรื่อง
เกี่ยวกับตัวเงิน  และผู้มีสิทธิรับเงิน 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญเล่มนี้  ผู้จัดท าได้ศึกษาจากระเบียบ  ข้อบังคับ  และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานจากเว็บไซด์ต่าง ๆ  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบ าเหน็จบ านาญได้ศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานด้านบ าเหน็จบ านาญให้มีประสิทธิภาพ  และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นได้ 
  
 การปฏิบัติหน้าที่ด้านงานบริการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 เป็นหน้าที่ค่อนข้างหนัก  ท าให้ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรับผิดชอบสูง  
และจะต้องศึกษารายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้คงจะเป็นประโยชน์หรือแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  หรือ
ผู้สนใจน าไปใช้ประโยชน์ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
แนวทางการจัดท้าหนังสอืรับรองบ้าเหน็จค ้าประกันในระบบ e-pension 

 
๑. วัตถุประสงค ์

   1.1 การจัดท้าคู่มือการจัดท้าหนังสือรับรองบ้าเหน็จค ้าประกัน เพ่ือช่วยให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของ
ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต 2 และผู้เกี่ยวข้องสนใจ มีความเข้าใจที่ชัดเจนในเรื่อง
กระบวนการ แนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย บ้าเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.
2557 พ.ร.บ.กองทุนบ้าเหน็จบ้านาญข้าราชการ(ฉบับที่ 7,26 ) พ.ศ.2553 กฎกระทรวงการคลัง ก้าหนดหลักเกณฑ์
วิธีการและเงื่อนไขในการน้าสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน พ.ศ.2554  ได้น้ามาปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง 

  1.2 เพ่ือเป็นการแสดงวิธีการท้างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ท้างานได้
อย่างมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร และ เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ
ผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
     1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
     2.  ขอบเขต 
             คู่มือการปฏิบัติงานแนวทางการจัดท้าหนังสือรับรองบ้าเหน็จค ้าประกันในระบบ e-pension เป็นการให้
แนวทางในการปฏิบัติในการจัดท้าหนังสือรับรองบ้าเหน็จค ้าประกันในระบบ e-pension ไว้เป็น 2 กรณี ที่มีการปฏิบัติที่
คล้ายกัน คือ กรณีข้าราชการบ้านาญ และกรณี ลูกจ้างประจ้าที่ขอรับบ้าเหน็จรายเดือน  
                     บ้าเหน็จค ้าประกันของข้าราชการบ้านาญ เริ่มใช้โดยออกเป็นกฎกระทรวงคลัง ก้าหนดหลักเกณฑ์
วิธีการและเงื่อนไขในการน้าสิทธิ ในบ้าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ค ้าประกันการกู้เงิน พ.ศ.2554 ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลางด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/194 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2554 ได้ก้าหนดหลักเกณฑ์การปฏิบัติไว้ 
                     ส้าหรับลูกจ้างประจ้าซึ่งขอรับบ้าเหน็จรายเดือน การใช้บ้าเหน็จค ้าประกันของผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน 
ก้าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการออกหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือ ใช้เป็นหลักทรัพย์
ประกันการกู้เงิน และการหักเงินบ้าเหน็จรายเดือนเพ่ือช้าระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงินของผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน ตาม
หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค 0506.5/ว106 ลงวันที่ 30 เมษายน 2557  และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยบ้าเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 10) พ.ศ.2557 
                     คู่มือนี รวบรวมการปฏิบัติงานจากการท้างานที่ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  
เขต 2 เหมาะส้าหรับใช้กับหน่วยงานส้านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต 2และสามารถน้า
ประยุกต์ใช้กับหน่วยงาน ได้ตามสมควร 
 
     3.  ค้าจ้ากัดความ 
                     “ระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน” หมายความว่า ระบบงานที่ใช้งานเกี่ยวกับการขอรับและการออกหนังสือ
รับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน และการรับ - ส่งข้อมูลกับสถาบันการเงินที่เก่ียวข้อง
กับการน้าสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
                     “ส่วนราชการผู้เบิก” หมายความว่า ส่วนราชการผู้เบิกตามระบบบ้าเหน็จบ้านาญ (e-pension) 
                     “ค้าร้อง” หมายความว่า ค้าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์
ประกันการกู้เงิน 



 

๒ 

 

                     “บ้าเหน็จรายเดือน” หมายความว่า บ้าเหน็จรายเดือนหรือบ้าเหน็จพิเศษรายเดือน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยบ้าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
                     “ผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน” หมายความว่า ผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนหรือผู้รับบ้าเหน็จพิเศษรายเดือนตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ้าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
                     “หนังสือรับรอง” หมายความว่า หนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันกู้
เงินของผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน 
                     “สถาบันการเงิน” หมายความว่า ธนาคารพาณิชย์ที่อยู่ในก้ากับของกระทรวงการคลัง ธนาคารพาณิชย์
ของเอกชน หรือสถาบันการเงินอ่ืน ซึ่งได้ท้าการบันทึกข้อตกลงกับกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้ผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนขอกู้เงิน
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก้าหนด 
 
     ๔.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   การจัดท้าหนังสือรับรองบ้าเหน็จค ้าประกันในระบบ e-pension มีผู้เกี่ยวข้องที่ต้องรับผิดชอบในการ 
ด้าเนินการ ประกอบด้วย 

4.๑ ผู้แสดงเจตนาขอรับหนังสือรับรองฯ มีหน้าที่ จัดหาเอกสารหลักฐานต่างๆ มาประกอบการ
ตรวจสอบ 
      4.๒ ผู้ปฏิบัติส่วนราชการผู้เบิก มีหน้าที่รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ จากผู้แสดงเจตนาฯ ด้าเนินการ
ขั นตอนเสร็จแล้วน้าส่งกรมชลประทาน 
  4.๓ หัวหน้างาน ส่วนราชการผู้เบิก มีหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ปฏิบัติ และสามารถด้าเนินการบันทึกข้อมูล
ยื่นค้าร้องขอหนังสือรับรอง และส่งข้อมูลไปให้คลังจังหวัดออกหนังสือรับรองฯ 
  4.๔ หัวหน้าส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่ซึ่งเป็นข้าราชการในสังกัดที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย ลง
นามรับรองข้อมูลในค้าร้องขอ 
  4.๕ เจ้าหน้าที่(ฝ่ายบ้าเหน็จบ้านาญ) มีหน้าที่ตรวจสอบฐานข้อมูลของผู้แสดงเจตนาให้ถูกต้อง ในฐานะ
นายทะเบียนบ้าเหน็จบ้านาญ 
  4.๖ กรมบัญชีกลาง(ส้านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี) มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องแล้วออกหนังสือ
รับรอง ให้แก่ผู้ยื่นค้าร้องทางไปรษณีย์ตามท่ีอยู่ที่แจ้งไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓ 

 

 
 

สรุปกระบวนการ แนวทางการจัดท้าหนังสือรับรองบ้าเหน็จค ้าประกันในระบบ  e-pension 
กระบวนการ แนวทางการจัดท้าหนังสือรับรองบ้าเหน็จค ้าประกันในระบบ  e-pension ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษา
ประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต 2 ประกอบด้วยขั นตอนส้าคัญ ดังนี  

1.  ผู้ยื่นค้าร้องขอหนังสือรับรองมาติดต่อขอยื่นค้าร้อง 
2.  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รับยื่นค้าร้อง 
3.  กรอกแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
4.  ตรวจสอบความถูกต้องเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
5.  รวมรวมเอกสาร ส่ง(นายทะเบียนบ้าเหน็จบ้านาญ) 
6.  นายทะเบียนบ้าเหน็จบ้านาญ ตรวจสอบข้อมูล 
7.  ผู้ปฏิบัติงานหรือ หัวหน้าหน้างานส่วนราชการผู้เบิก ตรวจสอบ 
8.  หัวหน้างานส่วนราชการผู้เบิก ตรวจสอบข้อมูลบันทึกส่งกรมบัญชีกลาง(ส้านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี) 
9.  กรมบัญชีกลาง(ส้านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี)ตรวจสอบและออกหนังสือรับรอง 
10.หนังสือรับรองฯส่งถึงผู้ยื่นค้าร้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๔ 

 

ตรวจแล้วถูกต้อง 

5.  Work Flow  การจัดท้าหนังสือรับรองบ้าเหน็จค ้าประกันในระบบ e-pension 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

    6. ขั นตอนการปฏิบัติงาน  ของข้าราชการบ้านาญ และ ลูกจ้างประจ้าที่ขอรับบ้าเหน็จรายเดือน มีการปฏิบัติที่
คล้ายกัน คือ 

ตรวจสอบแลว้ถูกต้อง 

ตรวจสอบแลว้ไม่ถูกต้อง 

นายทะเบียนบ้าเหน็จบ้านาญ
ตรวจสอบและบันทึก(กลุม่
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์) 

ผู้ปฏิบัติงาน หรือ หัวหน้างานส่วนราชการผู้
เบิกตรวจสอบบันทึกข้อมูล 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ผู้ปฏิบัติงาน ใน
ส่วนราชการผู้เบิก ผู้ยื่นค้าร้องขอหนังสือรับรองฯ 

แบบค้าร้องขอรับหนังสือรับรองฯ 

แบบแสดงเจตนาพร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานฯ รับรองส้าเนา
ทุกฉบับ 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกหรือ
ข้าราชการที่ได้รับมอบหมายฯลง
นามรับรอง 

รวบรวมเอกสาร 

กรอกแบบฟอร์ม 
ขอเอกสาร
เพ่ิมเติมจากผู้
ยื่นค้าร้อง 

กรมบัญชีกลาง(ส้านักงาน
คลังจังหวัดกาญจนบุรี)
ตรวจสอบและออก
หนังสือรับรอง 

ออกหนังสือรับรองฯส่งถึงผู้ยื่นค้า
ร้องทางไปรษณีย์หรือ ติดต่อให้
มารับด้วยตนเองที่ส้านักงานคลัง
จังหวัดกาญจนบุรี 

ตรวจสอบแล้วไม่
ถูกต้อง 

ขอข้อมูลกับ
ส่วนราชการผู้
เบิกท่ีรับค้าร้อง 

หัวหน้างานส่วนราชการผู้เบิกบันทึกส่งข้อมูล 
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                    บ้าเหน็จค ้าประกันของข้าราชการบ้านาญ เริ่มใช้โดยออกเป็นกฎกระทรวงคลัง ก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ
และเงื่อนไขในการน้าสิทธิ ในบ้าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ค ้าประกันการกู้ เงิน พ.ศ.2554 ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลางด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/194 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2554 ได้ก้าหนดหลักเกณฑ์การปฏิบัติไว้ดังนี  

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
   ในการขอรับและการออกหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอด เพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน และการ
หักเงินบ้านาญเพ่ือช้าระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงิน 
   เพ่ือให้การขอรับและการออกหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินและ
การหักเงินบ้านาญเพ่ือช้าระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงินเป็นไปโดยสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ กรมบัญชีกลาง
จึงก้าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติไว้ ดังต่อไปนี  
    ข้อ ๑ ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัตินี  
    “ระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน” หมายความว่า ระบบงานที่ใช้งานเกี่ยวกับการขอรับและการออกหนังสือ
รับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน และการรับ - ส่งข้อมูลกับสถาบันการเงินที่เก่ียวข้อง
กับการน้าสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
    “ส่วนราชการผู้เบิก” หมายความว่า ส่วนราชการผู้เบิกตามระบบบ้าเหน็จบ้านาญ (e-pension)  
    “ค้าร้อง” หมายความว่า ค้าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์
ประกันการกู้เงิน 

การก้าหนดสิทธิการเข้าใช้ระบบ บ้าเหน็จค ้าประกัน 
    ข้อ ๒ บุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้ระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน มีดังนี  
     ๒.๑ เจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้เบิก เจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลางและส้านักงานคลังจังหวัด ที่ได้รับ
รหัสผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน (Password) จากกรมบัญชีกลาง เพ่ือเข้าใช้งานในระบบบ้าเหน็จบ้านาญ 
     2.2 เจ้าหน้าที่สถาบันการเงินที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ้านาจของสถาบันการเงินให้เข้าใช้งาน
ในระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน และได้รับรหัสผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน (Password) จากกรมบัญชีกลาง 

การยื่นค้าร้อง 
    ข้อ 3 ให้ผู้รับบ้านาญที่ประสงค์จะขอรับหนังสือรับรอง กรอกค้าร้องตามแบบที่กรมบัญชีกลางก้าหนด
แล้วยื่นต่อส่วนราชการผู้เบิกที่อยู่ในสังกัดส่วนราชการเดียวกัน 
    กรณีท่ียื่นค้าร้องแล้ว ไม่มีสิทธิยื่นขอบ้าเหน็จด้ารงชีพ เว้นแต่ให้ยกเลิกค้าร้องฉบับดังกล่าว 
    ข้อ 4 กรณีท่ีได้รับหนังสือรับรองแล้ว ไม่สามารถยื่นค้าร้องใหม่ ยกเว้นกรณีต่อไปนี  
     (1) ฉบับเดิมสูญหาย ให้ยื่นค้าร้องพร้อมแนบหลักฐานการแจ้งความ 
     (2) ฉบับเดิมช้ารุด ให้ยื่นค้าร้องพร้อมแนบหนังสือรับรองฉบับที่ช้ารุด 
     (3) บ้าเหน็จตกทอดที่จะใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินมีจ้านวนเพิ่มขึ นหรือลดลง 
     (4) ผู้รับบ้านาญขอยกเลิกการขอกู้เงินหรือสถาบันการเงินไม่อนุมัติการกู้เงินและไม่คืนหนังสือ
รับรอง 

การรับและการตรวจสอบค้าร้อง 
    ข้อ 5 ให้เจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้เบิกที่รับค้าร้องตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลใน
ค้าร้องและในระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน ดังนี  
     5.1 เป็นผู้รับบ้านาญปกติหรือผู้รับบ้านาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามพระราชบัญญัติ
บ้าเหน็จบ้านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 หรือพระราชบัญญัติกองทุนบ้าเหน็จบ้านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
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     5.2 มีทายาทผู้มีสิทธิรับบ้าเหน็จตกทอดตามกฎหมายว่าด้วยบ้าเหน็จบ้านาญข้าราชการ และ
ได้แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดไว้ต่อส่วนราชการต้นสังกัดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก้าหนดแล้ว 
     5.3 ไม่มีทายาทผู้มีสิทธิรับบ้าเหน็จตกทอดตามกฎหมายว่าด้วยบ้าเหน็จบ้านาญข้าราชการ แต่
ได้แสดงเจตนาระบุผู้รับบ้าเหน็จตกทอดไว้ต่อส่วนราชการต้นสังกัดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก้าหนดแล้ว 
     5.4 ผู้รับบ้านาญรับรองว่า ไม่มีกรณีที่ต้องท้าประกันในการขอรับบ้านาญตามที่กระทรวงการคลัง
ก้าหนด และไม่อยู่ในระหว่างถูกอายัดบ้านาญตามค้าพิพากษาหรือค้าสั่งศาล 
    ข้อ 6  เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้เบิกที่รับค้าร้องตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูล
ตามข้อ 5 แล้ว ให้ลงนามในค้าร้องและบันทึกข้อมูลในระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน ดังนี  
     6.1 บันทึกรับรองว่ามีทายาทและหรือบุคคลซึ่งผู้รับบ้านาญได้แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จ
ตกทอด และไม่มีกรณีที่ต้องท้าประกันในการขอรับบ้านาญตามที่กระทรวงการคลังก้าหนด และไม่อยู่ในระหว่างถูกอายัด
บ้านาญตามค้าพิพากษาหรือค้าสั่งศาล 
     6.2 บันทึกท่ีอยู่เพื่อจัดส่งหนังสือรับรอง 
     หลังจากบันทึกข้อมูลข้างต้นในระบบบ้าเหน็จค ้าประกันแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้เบิกที่
รับค้าร้องซึ่งปฏิบัติงานในระบบบ้าเหน็จบ้านาญระดับหัวหน้าหรือสูงกว่า บันทึกข้อมูลส่งให้กรมบัญชีกลางหรือส้านักงาน
คลังจังหวัด แล้วแต่กรณี ผ่านระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน 
     การส่งข้อมูลผ่านระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน ให้ถือว่าส่วนราชการผู้เบิกที่รับค้าร้องได้ตรวจสอบ
และรับรองความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลตามข้อ 5 แล้ว 
     ให้ส่วนราชการผู้เบิกที่รับค้าร้องเก็บรักษาค้าร้องที่ลงนามรับรองแล้วไว้เป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบต่อไป 
                                                        การออกหนังสือรับรอง 
    ข้อ 7 เมื่อกรมบัญชีกลางหรือส้านักงานคลังจังหวัดได้รับข้อมูลตามข้อ 6 ผ่านระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน
แล้ว ให้ตรวจสอบและพิจารณาออกหนังสือรับรองส่งให้ผู้รับบ้านาญทางไปรษณีย์ แล้วแจ้งให้ส่วนราชการผู้เบิกที่รับค้า
ร้องและส่วนราชการผู้เบิกของผู้รับบ้านาญทราบผ่านระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน 
    กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้กรมบัญชีกลางหรือส้านักงานคลังจังหวัดส่งข้อมูล
กลับไปยังส่วนราชการผู้เบิกที่รับค้าร้องเพ่ือด้าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
การหักเงินบ้านาญเพื่อช้าระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงิน 
    ข้อ 8 ส่วนราชการผู้เบิกและส่วนราชการเจ้าสังกัดส่วนกลางรับผิดชอบด้าเนินการหักเงินบ้านาญเพ่ือ
ช้าระคืนเงินกู้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางก้าหนดในระบบบ้าเหน็จบ้านาญ 
    การด้าเนินการหักเงินบ้านาญเพ่ือช้าระคืนเงินกู้ในแต่ละเดือน ให้ส่วนราชการผู้เบิกและส่วนราชการเจ้า
สังกัดส่วนกลางตรวจสอบข้อมูลการแจ้งช้าระหนี ของสถาบันการเงินในระบบบ้าเหน็จบ้านาญเพ่ือน้าข้อมูลหนี ไปท้าการ
หักเงินบ้านาญ หลังจากหักหนี ภาษีอากรและหนี สหกรณ์ กรณีตรวจสอบพบว่า จ้านวนเงินไม่พอหักช้าระหนี  ส่วนราชการ
ผู้เบิกและส่วนราชการเจ้าสังกัดส่วนกลางจะไม่ท้าการหักเงินบ้านาญเพ่ือช้าระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงินในเดือนนั น 
พร้อมบันทึกสาเหตุการไม่หักเงินดังกล่าวในระบบบ้าเหน็จบ้านาญ 
 
 
 

การจ่ายเงินเพื่อช้าระหนี คืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงิน 
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    ข้อ 9 กรณีผู้รับบ้านาญผิดสัญญากู้เงินหรือถึงแก่ความตาย กรมบัญชีกลางจะแจ้งการจ่ายเงินเพ่ือช้าระ
คืนเงินกู้ ให้ส่วนราชการผู้ขอและส่วนราชการผู้เบิกทราบผ่านระบบบ้าเหน็จบ้านาญ โดยให้ส่วนราชการผู้ขอแจ้งผู้รับ
บ้านาญหรือทายาททราบต่อไป 
    ข้อ 10 การสั่งโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถาบันการเงินเพ่ือช้าระคืนเงินกู้ ให้เป็นอ้านาจของ
อธิบดีกรมบัญชีกลางหรือผู้ที่อธิบดีกรมบัญชีกลางมอบหมาย 
    หากส่วนราชการใดมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์นี  ขอได้โปรดสอบถามรายละเอียด
เพ่ิมเติมได้ที่ส้านักบริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
    1. ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 1   หมายเลขโทรศัพท์ 0-2127-7334 
    2. ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 2   หมายเลขโทรศัพท์ 0-2127-7346 
    3. ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 3  หมายเลขโทรศัพท์ 0-2127-7356 
    4. ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 4           หมายเลขโทรศัพท์ 0-2127-7367 
                     มีสถาบันการเงินเข้าร่วมโครงการนี  จ้านวน 13 แห่ง ได้แก่  
    1. ธนาคารกรุงเทพ จ้ากัด(มหาชน) 

2. ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด(มหาชน) 
    3. ธนาคารกสิกรไทย จ้ากัด(มหาชน) 
    4. ธนาคารทหารไทย จ้ากัด(มหาชน) 
    5. ธนาคารไทยพาณิชย์ จ้ากดั(มหาชน) 
    6. ธนาคารนครหลวงไทย จ้ากัด(มหาชน) 
    7. ธนาคารแลนด์ แอนด์ เฮ้าส์เพื่อรายย่อย จ้ากัด(มหาชน) 
    8. ธนาคารไทยเครดิตรายย่อย จ้ากัด (มหาชน) 
    9. ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมแห่งประเทศไทย  
    10.ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  
    11.ธนาคารออมสิน  
    12.ธนาคารอาคารสงเคราะห์  
    13.ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย 
 
                       ส้าหรับลูกจ้างประจ้าซึ่งขอรับบ้าเหน็จรายเดือน การใช้บ้าเหน็จค ้าประกันของผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน 
ก้าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการออกหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์
ประกันการกู้เงิน และการหักเงินบ้าเหน็จรายเดือนเพ่ือช้าระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงินของผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน ตาม
หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค 0506.5/ว106 ลงวันที่ 30 เมษายน 2557  และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยบ้าเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 10) พ.ศ.2557 มีหลักเกณฑ์ดังนี  
 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและออกหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอด 
    เพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน และการหักเงินบ้าเหน็จรายเดือนเพ่ือช้าระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบัน
การเงินของผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน 
    เพ่ือให้การขอรับและการออกหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้
เงิน และการหักเงินบ้าเหน็จรายเดือนเพื่อช้าระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงินของผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนเป็นไปโดยสะดวก 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ กรมบัญชีกลางจึงก้าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติไว้ดังต่อไปนี  



 

๘ 

 

    ข้อ 1 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัตินี  
    “บ้าเหน็จรายเดือน” หมายความว่า บ้าเหน็จรายเดือนหรือบ้าเหน็จพิเศษรายเดือน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยบ้าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    “ผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน” หมายความว่า ผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนหรือผู้รับบ้าเหน็จพิเศษรายเดือนตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ้าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    “ระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน” หมายความว่า ระบบงานที่ใช้งานเกี่ยวกับการขอรับและการออกหนังสือ
รับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินของผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนและการรับ – ส่งข้อมูลกับ
สถาบันการเงินที่เกี่ยวข้องกับการน้าสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินของผู้รับบ้าเหน็จราย
เดือน 
    “ส่วนราชการผู้เบิก” หมายความว่า ส่วนราชการผู้เบิกบ้าเหน็จรายเดือนตามระบบบ้าเหน็จบ้านาญ  
(e-pension)       
                     “ค้าร้อง” หมายความว่า ค้าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์
ประกันการกู้เงินของผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน 
                     “หนังสือรับรอง” หมายความว่า หนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันกู้
เงินของผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน 
                     “สถาบันการเงิน” หมายความว่า ธนาคารพาณิชย์ที่อยู่ในก้ากับของกระทรวงการคลัง ธนาคารพาณิชย์
ของเอกชน หรือสถาบันการเงินอ่ืน ซึ่งได้ท้าการบันทึกข้อตกลงกับกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้ผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนขอกู้เงิน
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่นไขท่ีก้าหนด 

การก้าหนดสิทธิการเข้าใช้ระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน 
    ข้อ 2 บุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้ระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน มีดังนี  
     2.1 เจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้เบิก เจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลางและส้านักงานคลังจังหวัด ที่ได้รับ
รหัสผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน (Password) จากกรมบัญชีกลาง เพ่ือเข้าใช้งานในระบบบ้าเหน็จบ้านาญ 
     2.2 เจ้าหน้าที่สถาบันการเงินที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ้านาจของสถาบันการเงินให้เข้าใช้งาน
ในระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน และได้รับรหัสผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน (Password) จากกรมบัญชีกลาง 

การยื่นค้าร้อง 
    ข้อ 3 ให้ผู้ รับบ้ าเหน็จรายเดือนที่ประสงค์จะขอรับหนั งสือรับรอง กรอกค้าร้องตามแบบที่
กรมบัญชีกลางก้าหนด แล้วยื่นต่อส่วนราชการผู้เบิกที่อยู่ในสังกัดส่วนราชการเดียวกัน 
    ข้อ 4 กรณีท่ีได้รับหนังสือรับรองแล้ว ไม่สามารถยื่นค้าร้องใหม่ ยกเว้นกรณีต่อไปนี  
     4.1 ฉบับเดิมสูญหาย ให้ยื่นค้าร้องพร้อมแนบหลักฐานการแจ้งความ 
     4.2 ฉบับเดิมช้ารุด ให้ยื่นค้าร้องพร้อมแนบหนังสือรับรองฉบับที่ช้ารุด 
     4.3 บ้าเหน็จตกทอดที่จะให้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินที่จ้านวนเพิ่มหรือลดลง 
     4.4 ผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนขอยกเลิกการขอกู้เงินหรือสถาบันการเงินไม่อนุมัติการกู้เงินและไม่
คืนหนังสือรับรอง 
 
 
                                                         การรับและตรวจสอบค้าร้อง 
    ข้อ 5 ให้เจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้เบิกที่รับค้าร้องตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลใน
ค้าร้องและในระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน ดังนี   



 

๙ 

 

     5.1 เป็นผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ้าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. 
2519 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     5.2 มีทายาทผู้มีสิทธิรับบ้าเหน็จตกทอดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ้าเหน็จลูกจ้าง 
พ.ศ. 2519 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และได้แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดตามแบบและ
วิธีการที่กระทรวงการคลังก้าหนดแล้ว 
     5.3 ไม่มีทายาทผู้มีสิทธิรับบ้าเหน็จตกทอดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ้า เหน็จ
ลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม แต่ได้แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดไว้ต่อส่วนราชการต้นสังกัดตาม
แบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก้าหนดแล้ว 
     5.4 ผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนรับรองว่า ไม่มีกรณีที่ต้องท้าประกันในการขอรับบ้าเหน็จรายเดือน
ตามที่กระทรวงการคลังก้าหนด ไม่มีกรณีถูกพิทักษ์ทรัพย์หรือเป็นบุคคลล้มละลาย และไม่อยู่ในระหว่างถูกอายัดบ้าเหน็จ
รายเดือนตามค้าพิพากษาหรือค้าสั่งศาล 
    ข้อ 6 เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้เบิกที่รับค้าร้องตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูล
ตามข้อ 5 แล้ว ให้ลงนามในค้าร้องและบันทึกข้อมูลในระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน ดังนี  
     6.1 บันทึกรับรองว่ามีทายาทและหรือบุคคลซึ่งผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนได้แสดงเจตนาระบุตัว
ผู้รับบ้าเหน็จตกทอด และไม่มีกรณีที่ต้องท้าประกันในการขอรับบ้าเหน็จรายเดือนตามที่กระทรวงการคลังก้าหนด ไม่มี
กรณีถูกพิทักษ์ทรัพย์หรือเป็นบุคคลล้มละลาย และไม่อยู่ในระหว่างถูกอายัดบ้าเหน็จรายเดือนตามค้าพิพากษาหรือค้าสั่ง
ศาล 
     6.2 บันทึกที่อยู่เพ่ือจัดส่งหนังสือรับรอง หลังจากบันทึกข้อมูลข้างต้นในระบบบ้าเหน็จค ้า
ประกันแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้เบิกที่รับค้าร้องซึ่งปฏิบัติงานในระบบบ้าเหน็จบ้านาญระดับหัวหน้าหรือสูงกว่า 
บันทึกข้อมูลส่งให้กรมบัญชีกลางหรือส้านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี ผ่านระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน 
     การส่งข้อมูลผ่านระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน ให้ถือว่าส่วนราชการผู้เบิกที่รับค้าร้องได้ตรวจสอบ
และรับรองความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลตามข้อ 5  แล้ว 
     ให้ส่วนราชการผู้เบิกที่รับค้าร้องเก็บรักษาค้าร้องที่ลงนามรับรองแล้วไว้เป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบต่อไป 

การออกหนังสือรับรอง 
    ข้อ 7 เมื่อกรมบัญชีกลางหรือส้านักงานคลังจังหวัดได้รับข้อมูลตามข้อ 6 ผ่านระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน
แล้วให้ตรวจสอบและพิจารณาออกหนังสือรับรองส่งให้ผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนทางไปรษณีย์ แล้วแจ้งให้ส่วนราชการผู้เบิก
ที่รับค้าร้องและส่วนราชการผู้เบิกของผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนทราบผ่านระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน 
     กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้กรมบัญชีกลางหรือส้านักงานคลังจังหวัดส่ง
ข้อมูลกลับไปยังส่วนราชการผู้เบิกที่รับค้าร้องเพ่ือด้าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

การพักเงินบ้าเหน็จรายเดือนเพื่อช้าระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงิน 
    ข้อ 8 ส่วนราชการผู้เบิกและส่วนราชการเจ้าสังกัดส่วนกลางรับผิดชอบด้าเนินการหักบ้าเหน็จรายเดือน
เพ่ือช้าระคืนเงินกู้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางก้าหนดในระบบบ้าเหน็จบ้านาญ 
     การด้าเนินการหักบ้าเหน็จรายเดือนเพ่ือช้าระคืนเงินกู้ในแต่ละเดือน ให้ส่วนราชการผู้เบิกและ
ส่วนราชการเจ้าสังกัดส่วนกลางตรวจสอบข้อมูลการแจ้งช้าระหนี สถาบันการเงินในระบบบ้าเหน็จบ้านาญ เพ่ือน้าข้อมูล
หนี ไปท้าการหักบ้าเหน็จรายเดือน หลังจากหักหนี ภาษีอากรและหนี สหกรณ์ กรณีตรวจสอบพบว่าจ้านวนเงินไม่พอหัก
ช้าระหนี  ส่วนราชการผู้เบิกและส่วนราชการเจ้าสังกัดส่วนกลางจะไม่ท้าการหักบ้าเหน็จรายเดือน เพ่ือช้าระคืนเงินกู้ให้แก่
สถาบันการเงินในเดือนนั น พร้อมบันทึกสาเหตุการไม่หักเงินดังกล่าวในระบบบ้าเหน็จบ้านาญ 



 

๑๐ 

 

การจ่ายเงินเพื่อช้าระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงิน 
     ข้อ 9 กรณีผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนผิดสัญญากู้เงินหรือถึงแก่ความตาย กรมบัญชีกลางจะแจ้ง
การจ่ายเงินเพ่ือช้าระคืนเงินกู้ ให้ส่วนราชการผู้ขอและส่วนราชการผู้เบิกทราบผ่านระบบบ้าเหน็จบ้านาญ โดยให้ส่วน
ราชการผู้ขอแจ้งผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนหรือทายาททราบต่อไป 
     ข้อ 10 การสั่งโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถาบันการเงินเพ่ือช้าระคืนเงินกู้ ให้เป็น
อ้านาจของอธิบดีกรมบัญชีกลางหรือผู้ที่อธิบดีกรมบัญชีกลางมอบหมาย 
หากส่วนราชการใดมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์นี  ขอได้โปรดสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ส้านัก
บริหารการรับ – จ่ายเงินภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
    1. ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 1   หมายเลขโทรศัพท์ 0-2127-7334 
    2. ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 2   หมายเลขโทรศัพท์ 0-2127-7346 
                     3. ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 3  หมายเลขโทรศัพท์ 0-2127-7356 
    4. ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 3  หมายเลขโทรศัพท์ 0-2127-7367 
                     มีสถาบันการเงินเข้าร่วมโครงการกู้เงินกับสถาบันการเงินโดยน้าสิทธิในบ้าเหน็จตกทอด ไปเป็น
หลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับสถาบันการเงินของผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนนี   จ้านวน 5 แห่ง ได้แก่  
    1. ธนาคารกรุงไทย จ้ากัด(มหาชน) 
                     2. ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  
                     3. ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย  
                     4. ธนาคารกรุงเทพ จ้ากัด (มหาชน)  
                     5. ธนาคารออมสิน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     ชื่อกระบวนการ: การจัดท้าหนังสือรับรองบ้าเหน็จค ้าประกันในระบบ e-pension  
ตัวชี วัดผลลัพธ์กระบวนการจัดท้าคู่มือการปฏิบัติงาน  การจัดท้าหนังสือรับรองบ้าเหน็จค ้าประกันในระบบ          
e-pension 



 

๑๑ 

 

 

ล้าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1   
20 นาที 

 
ผู้ยื่นค้าร้องน้าส้าเนาเอกสาร 
บัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน 
ฯ มายื่น ต่อ จนท. 

 
ผู้ปฏิบัติงานต้องมี

ความรู้เรื่อง
แบบฟอร์มที่ใช้ซึ่งจะ
ไม่เหมือนกันแต่มี

สาระเนื อหา
เหมือนกัน 

 

 
นิภาดา 

2   
30 นาที 

 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่อง
ค้าร้องจัดหาแบบฟอร์มให้
กรอก ตรวจสอบพร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานให้ถูกต้อง 
ให้ผู้ยื่นลงนาม พร้อมพยาน
ลงนาม 

 
ผู้ปฏิบัติงานต้องมี

ความรู้เรื่องระเบยีบฯ 
แบบฟอร์ม ที่

เกี่ยวข้อง 
 

 
นิภาดา 

๓   
10 นาที 

 
หัวหน้าส่วนราชการผู้ เบิก
ห รื อ ข้ า ร า ช ก า ร ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการผู้เบิกลงนามรับรอง
ในแบบฟอร์มแสดงเจตนาฯ
และ ค้าร้องขอหนังสือรับรอง 

 
เอกสารมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

 
เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการผู้
เบิกหรือ
ข้าราชการที่
ได้รับ
มอบหมายฯลง
นามรับรอง 

 

4   
20 นาที 

 

 
ผู้ปฏิบัติงาน ด้าเนินการส่ง
เอกสารไปให้นายทะเบียน
บ้าเหน็จบ้านาญตรวจสอบกบั
ข้อมูลในระบบ e-pension 

 
เจ้าหน้าท่ีเข้าใจการ
ท้างานของระบบ    
e-pension ของ
กรมบัญชีกลาง 

 
นิภาดา 

ข้าราชการบ้านาญ,
ผู้รับบ้าเหน็จราย
เดือน ยื่นค้าร้อง 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการผู้
เบิกลงนามรบัรองต้นสังกัด 

รวบรวมเอกสารทีล่งนาม 

กลุ่มบรหิารงานการเงินและ
สินทรัพย ์



 

๑๒ 

 

5        
 - 

 
นายทะเบียนบ้าเหน็จบ้านาญ
ตรวจสอบความถูกต้อง ใน
ระบบe-pension กับเอกสาร
ที่ แ น บ  ถ้ า ไม่ ถู ก ต้ อ งข อ
เอกสารเพิ่มจากส่วนราชการ
ผู้ เบิก ถ้าถูกต้องแล้วจะท้า
การบันทึกข้อมูลการแสดง
เจตนาในระบบe-pension 
และแจ้งให้ส่วนราชการผู้เบิก
ทราบ 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อมูลตรงกันกับใน
ระบบ e-pension 

 
ฝ่ า ย บ้ า เ ห น็ จ
บ้ า น า ญ ฯ ส่ ว น
ทะ เบี ยน ป ระวั ติ
แ ล ะ บ้ า เ ห น็ จ
บ้ า น า ญ  ส พ ป .
กาญจนบุรี เขต 2 
(นิภาดา 

6   
20 นาที 

 
ผู้ ป ฏิ บั ติ งาน เข้ า ระบ บ e-
pension ระบบบ้าเหน็จค ้า
ป ระกั น เข้ าต รวจสอบว่ า
ข้อมูลของผู้ยื่นสมบูรณ์พร้อม
ที่ จะยื่ นค้ าร้อ งเข้ าบั นทึ ก
ข้อมูล แล้วแจ้งให้ หัวหน้า
งานทราบ 

 
ด้ า เนิ น ก า ร ก ร อ ก
ข้ อมู ล ใน ระบ บ  e-
pension 

 
นิภาดา 

7   
30 นาที 

 
 ส่วนราชการผู้เบิกเข้าระบบ 
e-pensionระบ บ บ้ า เห น็ จ
บ้านาญด้าเนินการบันทึกและ
ส่ ง ข้ อ มู ล ไ ป ใ ห้ 
กรมบัญ ชีกลาง(ส้านักงาน
ค ลั งจั งห วั ด ก าญ จ น บุ รี )
ด้าเนินการต่อไป 

 
ด้ า เนิ น ก า ร ก ร อ ก
ข้ อมู ล ใน ระบ บ  e-
pension 

 
นิภาดา 
การเงินและบัญช ี

นายทะเบียน
บ้าเหน็จ
บ้านาญ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงานส่วน
ราชการผูเ้บิก
ตรวจสอบข้อมลู
ในระบบ 

ผู้ปฏิบัติงานส่วน
ราชการผูเ้บิก
บันทึกส่งข้อมูลใน
ระบบ  e-pension 



 

๑๓ 

 

8       -  
ส้ า นั ก ง า น ค ลั ง จั ง ห วั ด
กาญจนบุรีตรวจสอบข้อมูล
ถ้าไม่ถูกต้องแจ้งส่วนราชการ
ผู้เบิก ถ้าถูกต้องด้าเนินการ
ออกหนังสือรับรองบ้าเหน็จ
ค ้าประกัน 

 
ด้าเนินการตรวจสอบ

ข้อมูลในระบบ       
e-pension 

 
ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง
(ส้ า นั ก ง า น ค ลั ง
จังหวัดกาญจนบุรี) 

9        -  
ส้ า นั ก ง า น ค ลั ง จั ง ห วั ด
กาญจนบุรีออกหนังสือรับรอง
บ้าเหน็จค ้าประกันส่งให้ผู้ยื่น
ค้าร้อง 

 
ส่งทางไปรษณีย์หรือ
แ จ้ ง ให้ ม า รั บ ด้ ว ย
ตน เองที่ ส้ านั ก งาน
คลังจังหวัดกาญจนบุรี 

 
ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง
(ส้ า นั ก ง า น ค ลั ง
จังหวัดกาญจนบุรี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง
(ส้านักงานคลัง
จังหวัดกาญจนบรุี)
ตรวจสอบความถูก
ต้องข้อมูล 

ส่งหนังสือรับรองบ้าเหน็จ
ค ้าประกันไปให้ผู้ยื่นค้าร้อง
ทางไปรษณียต์ามที่อยู่ที่
แจ้งไว้ หรือแจ้งให้ไปรบัท่ี
ส้านักงานคลังจังหวัดด้วย
ตนเอง 



 

๑๔ 

 

              6.1 รายละเอียดการปฏิบัติงานในระบบ e-pension 
                  1. ข้าราชการบ้านาญ หรือ ผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน (ผู้ยื่นค้าร้อง) มาแสดงความประสงค์ขอรับหนังสือ
รับรองบ้าเหน็จค ้าประกันที่งานการเงินและบัญชี พร้อมน้าส้าเนาเอกสารของตนเองและทายาท เช่น บัตรประชาชน 
ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส สูติบัตร หนังสือรับรองบุตร หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนนามสกุล มรณะบัตร หนังสือ
รับรองการตาย หมายเลขโทรศัพท์ของผู้ที่ถูกระบุตัวไว้ในหนังสือแสดงเจตนา 
                  2. ผู้ปฏิบัติงานส่วนราชการผู้เบิก(งานการเงินและบัญชี)น้าแบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ้าเหน็จตกทอด แบบค้าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน มาให้ผู้ยื่น
กรอกข้อมูล โดยใช้แบบฟอร์มต่างกันดังนี  
                    ข้าราชการบ้านาญใช้แบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอด และแบบค้าร้องขอรับ
หนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

 
 
 
 

แบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบับ าเหน็จตกทอด ของข้าราชการ
บ านาญ                       (ด้านหน้า) 



 

๑๕ 

 

 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบับ าเหน็จตกทอด ของข้าราชการ
บ านาญ                       (ด้านหลัง) 



 

๑๖ 

 

                 โดยกรอกข้อความในแบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดดังนี  
1.  เขียนที่  ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษา 
2.  วันที่   วันที่ยื่นค้าร้อง 
3.  ข้าพเจ้า  ชื่อข้าราชบ้านาญผู้ยื่นค้าร้อง 
4.  เป็น ให้กาเครื่องหมาย    หน้า ผู้รับบ้านาญ 
5.  ต้าแหน่ง  ข้าราชการบ้านาญ 
6.  สังกัด  ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต 2 
7.  กรม สพฐ 
8.  กระทรวง ศึกษาธิการ 
9.  จังหวัด กาญจนบุรี 
10.ได้รับ ให้กา   บ้านาญรวมกับ ช.ค.บ. เดือนละ ให้ใส่ยอดเงินบ้านาญที่สั่งจ่ายจากกรมบัญชีกลางโดย
สามารถขอดูได้ที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
11.ที่อยู่ที่ติดต่อได้เลขท่ี  ตามทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ้าตัวประชาชน 
12.โทร. ใส่หมายเลขโทรศัพท์ผู้ยื่นค้าร้อง 
13.ผู้ยื่นค้าร้องระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดไว้อย่างน้อย  1 คน  
14.โดยระบุชื่อ(บุคคลนอกเหนือจากทายาท) ที่อยู่ที่ติดต่อได้ พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ 
15.ลงชื่อ ผู้ยื่นค้าร้องลงนาม ผู้แสดงเจตนา 
16.ลงชื่อ  พยานลงนาม  2 คน 

 
 
 



 

๑๗ 

 

 
 
 
 

แบบค ารอ้งขอรับหนังสือรบัรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เปน็หลักทรพัย์ค  าประกันการกู้เงนิของข้าราชการบ านาญ 
(ด้านหน้า) 



 

๑๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบค ารอ้งขอรับหนังสือรบัรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เปน็หลักทรพัย์ค  าประกันการกู้เงนิของข้าราชการบ านาญ 
(ด้านหลัง) 



 

๑๙ 

 

                 โดยกรอกข้อความในแบบค้าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกัน
การกู้เงินดังนี  

1. เขียนที่  ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
2. วันที่  ที่ยื่นค้าร้อง 
3. ข้าพเจ้า   ชื่อ นามสกุลผู้ยื่นค้าร้อง  ผู้รับบ้านาญ 
4. เลขประจ้าตัวประชาชน ใส่เลขประจ้าตัวประชาชน ผู้ยื่นค้าร้อง  13 หลัก 
5. วันเดือน ปีเกิด ใส่วันเดือนปีเกิดผู้ยื่นค้าร้อง 
6. อายุ ใส่อายุผู้ยื่นค้าร้อง 
7. ที่อยู่ตามบัตรประชาชน ที่อยู่ของผู้ยื่นค้าร้อง พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ 
8. มีความประสงค์ขอรับหนังสือรับรองสิทธิฯให้เลือกกา  ในช่อง       กรณี ขอรับหนังสือรับรองครั ง

แรก หรือขอรับหนังสือรับรองฉบับใหม่ แล้วแต่กรณี 
9. ที่อยู่เพ่ือจัดส่งหนังสือรับรอง ให้ใส่ที่อยู่ที่สามารถจัดส่งหนังสือรับรองไปให้  
10. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ให้เลือกกา  ในช่อง        มีทายาทฯ หรือ ไม่มีทายาทฯ 
11. ลงชื่อ  ผู้ยื่นค้าร้อง ลงนาม 
12. ด้านหลังส้าหรับส่วนราชการผู้เบิก หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกหรือข้าราชการผู้ได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกลงนามรับรองค้าร้องนี ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

/ 

/ 



 

๒๐ 

 

ผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนใช้แบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดของลูกจ้างประจ้า และแบบค้าร้อง
ขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินของผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน 

 
 
 

แบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบับ าเหน็จตกทอด ของลูกจ้างประจ า                       
(ด้านหน้า) 



 

๒๑ 

 

 
                 
 
 
 

แบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบับ าเหน็จตกทอด ของลูกจ้างประจ า                       
(ด้านหลัง) 



 

๒๒ 

 

                 โดยกรอกข้อความในแบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดของลูกจ้างประจ้าดังนี  
1.   เขียนที่  ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต 2 
2.   วันที่   วันที่ยื่นค้าร้อง 
3.   ข้าพเจ้า  ชื่อผู้ยื่นค้าร้อง 
4.   เดิมเป็น ลูกจ้างประจ้า ต้าแหน่ง ใส่ชื่อต้าแหน่งก่อนออกจากราชการ 
5.   สังกัด  ส่วนราชการสุดท้ายก่อนออกจากราชการ 
6.   กรม สพฐ 
7.   กระทรวง ศึกษาธิการ 
8.   จังหวัด กาญจนบุรี 
9.   ปัจจุบันได้รับบ้าเหน็จรายเดือน ๆ ละได้รับ ให้ใส่ยอดเงินบ้าเหน็จรายเดือนที่สั่งจ่ายจาก

กรมบัญชีกลางโดยสามารถขอดูได้ที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
10. ที่อยู่ที่ติดต่อได้เลขที่  ตามทะเบียนบ้าน หรือบัตรประชาชน 
11. โทร. ใส่หมายเลขโทรศัพท์ผู้ยื่นค้าร้อง 
12. ผู้ยื่นค้าร้องระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดไว้อย่างน้อย  1 คน  
13. โดยระบุชื่อ(บุคคลนอกเหนือจากทายาท) ที่อยู่ที่ติดต่อได้ พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ 
14. ลงชื่อ ผู้ยื่นค้าร้องลงนาม ผู้แสดงเจตนา 
15. ลงชื่อ  พยานลงนาม  2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๓ 

 

 
 

แบบค ารอ้งขอรับหนังสือรบัรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เปน็หลักทรพัย์ค  าประกันการกู้เงนิของผู้รับบ าเหน็จราย
เดือน 

(ด้านหน้า) 



 

๒๔ 

 

 
 

แบบค ารอ้งขอรับหนังสือรบัรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เปน็หลักทรพัย์ค  าประกันการกู้เงนิของผู้รับบ าเหน็จราย
เดือน 

(ด้านหลัง) 



 

๒๕ 

 

                 โดยกรอกข้อความในแบบค้าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกัน
การกู้เงินของผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน ดังนี  

1. เขียนที่  ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต 2 
2. วันที่  ที่ยื่นค้าร้อง 
3. ข้าพเจ้า   ชื่อ นามสกุลผู้ยื่นค้าร้อง ผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน 
4. เลขประจ้าตัวประชาชน ใส่เลขประจ้าตัวประชาชน ผู้ยื่นค้าร้อง  13 หลัก 
5. วันเดือน ปีเกิด ใส่วันเดือนปีเกิดผู้ยื่นค้าร้อง 
6. อายุ ใส่อายุผู้ยื่นค้าร้อง 
7. ที่อยู่ตามบัตรประชาชน ที่อยู่ของผู้ยื่นค้าร้อง พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ 
8. มีความประสงค์ขอรับหนังสือรับรองสิทธิฯให้เลือกกา  ในช่อง       กรณี ขอรับหนังสือรับรองครั ง

แรก หรือขอรับหนังสือรับรองฉบับใหม่ แล้วแต่กรณี 
9. ที่อยู่เพ่ือจัดส่งหนังสือรับรอง ให้ใส่ที่อยู่ที่สามารถจัดส่งหนังสือรับรองไปให้  
10. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ให้เลือกกา  ในช่อง        มีทายาทฯ หรือ ไม่มีทายาทฯ 
11. ลงชื่อ  ผู้ยื่นค้าร้อง ลงนาม 
12. ด้านหลังส้าหรับส่วนราชการผู้เบิก หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกหรือข้าราชการผู้ได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกลงนามรับรองค้าร้องนี ถูกต้อง 
                  13.ผู้ปฏิบัติงาน น้าเสนอหัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกลงนามรับรอง 
                  14.ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมเอกสารทั งหมดส่งไปให้นายทะเบียนบ้าเหน็จบ้านาญ  
                  15.นายทะเบียนบ้าเหน็จบ้านาญตรวจสอบความถกูต้องฐานข้อมูลผู้ยื่นค้าร้อง บันทึกข้อมูลลงในระบบ     
e-pension 
                  16.ผู้ปฏิบัติงาน log in เข้าระบบ e-pension  ด้วยรหัสผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน(Password)ท่ี
ได้รับจากกรมบัญชีกลาง เข้าเว็บไซต์ http://pws.cgd.go.th/cgd/ 
  

 
 

/ 

/ 

ภาพที ่๑ 



 

๒๖ 

 

                     รหสัผู้ใช้งานระดับ ปฏิบัติงาน 80xxxxx  หรือ ระดับหัวหน้างาน 899xxxx. ในที่นี ใช้รหัสหัวหน้างาน 
 

 
 

                     เลือกระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน 
 

 
 
 
 

ภาพที ่2 

ภาพที ่3 



 

๒๗ 

 

                   เลือกบันทึกข้อมูล 
 

 
 

                  เลือกลงทะเบียนรับค้าร้อง 

 
 
 
 
 

ภาพที ่4 

ภาพที ่5 



 

๒๘ 

 

จะได้ตามภาพนี มี ให้เลือกว่าจะค้นหาในหัวข้อใด ให้คลิกเลือกที่หน้าข้อนั น เช่น 
เลขที่รับค้าร้อง 
เลขประจ้าตัวประชาชน  
ชื่อสกุล ในที่นี เลือก คลิก เลขประจ้าตัวประชาชน ในช่องเลขประชาชนให้ใส่เลขประชาชน 13 หลัก 

 

   
 

                 ตามภาพนี  แล้ว คลิกที่ ค้นหา 
 

 

ภาพที ่6 

ภาพที ่7 



 

๒๙ 

 

จะได้ตามภาพข้างล่าง แต่กรณีรายนี  ข้อมูลที่ปรากฏแสดงว่า ได้ขอหนังสือรับรองครั งแรกไปแล้ว 
 

 
 

ให้เลือกที่ข้อมูลรายชื่อที่ปรากฏ แล้วดับเบิ ลคลิกท่ีชื่อ 

 
 
 
 
 

ภาพที ่8 

ภาพที ่9 



 

๓๐ 

 

                         ก็จะได้ผลตามภาพที่ 10  
 

 
                   
                   ในภาพที่ 11 จะมีข้อมูลของผู้ยื่นค้าร้อง ในช่องบันทึกช่วยจ้า ให้กรอกข้อความใดๆ แต่ในที่นี  กรอกค้าว่า 
บ้าเหน็จรายเดือนขอรับหนังสือรับรองบ้าเหน็จค ้าประกัน  ในหัวข้อประเภทเรื่อง ให้เลือก เรื่องปกติ ในหัวข้อ กรณี ให้
เลือก  ขอครั งแรก 
 

 
 

ภาพที ่10 

ภาพที ่11  



 

๓๑ 

 

และในหัวข้อ รับรองว่า ให้คลิก   ที่หน้า ข้อความ มีทายาทและบุคคลที่ได้แสดงเจตนาและไม่เป็นผู้ถูกด้าเนินคดี
ทางวินัย 

หัวข้อที่อยู่ที่ติดต่อ จัดส่งหนังสือรับรองให้ใส่ที่อยู่ที่ต้องการให้จัดส่ง ถ้าที่อยู่เดียวกัน ก็ให้คลิก หน้า  ที่
อยู่ที่ติดต่อจัดส่งหนังสือรับรอง ที่เดียวกับท่ีอยู่ในระบบ 

 

 
 

เสร็จแล้วให้เลือก บันทึก ภาพที่ 13 

 

ภาพที ่12 

ภาพที ่13 



 

๓๒ 

 

เมื่อด้าเนินการเสร็จแล้วให้ออกจากเมนูนี  คลิกท่ี  ออก  ระบบจะมีกล่องข้อความขึ นมาถามว่า ต้องการออกจากโปรแกรม 
ให้คลิกเลือก  OK  และเม่ือออกไปแล้ว ให้คลิกเลือก ออก อีกครั ง เป็นการออกจากโปแกรม e-pension ภาพที่ 14 
 

 
 

จบขั นตอนการบันทึกค้าร้องขอหนังสือรับรองในขั นตอนแรก  
                     7. ต่อไปจะเป็นขั นตอนส่งข้อมูลไปให้กรมบัญชีกลาง(ส้านักงานคลังจังหวัด)ต้องใช้รหัสผู้ใช้งานระดับ
หัวหน้างานส่วนราชการผู้เบิกเท่านั น ภาพที่ 15 

 
 

ภาพที ่15 

ภาพที ่14 



 

๓๓ 

 

เลือก คลิก ระบบบ้าเหน็จค ้าประกัน แล้วเลือก คลิก บันทึกข้อมูล ภาพที่ 16 
 

 
 

เลือก คลิก บันทึกส่งข้อมูลให้ สรจ. / คลัง  ภาพที่ 17 
 
 

 
 
 

ภาพที ่16 

ภาพที ่17 



 

๓๔ 

 

             จะได้ภาพที่ 18 ให้เลือกค้นหา จากหัวข้อที่มีให้เลือก  เลขที่รับค้าร้อง เลขประจ้าตัวประชาชน วันที่
รับค้าร้อง แล้วแต่ว่าจะสะดวกอันไหนที่สุด 
 

 
 

แต่ในที่นี  ถ้าจ้าเลขที่ยื่นค้าร้องไม่ได้ จ้าเลขประจ้าตัวประชาชน ไม่ได้ ก็ใช้หัวข้อสุดท้าย วันที่รับแบบค้าร้องเพราะ
สามารถหาครอบคลุมจากช่วงระยะเวลาได้โดยกรอก ตั งแต ่เมื่อใด  ถึงเมื่อใด  ภาพที่ 19 

 

ภาพที ่18 

ภาพที ่19 



 

๓๕ 

 

 
เช่นในภาพที่ 20  ในช่องตั งแต่วันที่ให้เลือกวันที่ค้นหา และในช่องถึงวันที่ให้เลือกวันที่สุดท้ายที่จะค้นหา 

 

 
 
 
 

แล้วคลิก ค้นหา ภาพที่ 21 
 

 
   

ภาพที ่20 

ภาพที ่21 



 

๓๖ 

 

ก็จะได้ดังภาพที่ 22 กรณีนี เป็นการเลือกช่วงเวลาระหว่างวันที่ 10-20 มิถุนายน 2560 จะปรากฏ ข้อมูลที่เรียบร้อย
พร้อมส่งข้อมูล เลขที่ยื่นค้าร้อง เลขประจ้าตัวประชาชน รายชื่อผู้ที่ยื่นค้าร้องไว้ ให้เลือกคลิก หน้ารายการข้อมูล 

 

 
 
 
 

เลือก คลิก บันทึก ระบบก็จะท้าการส่งข้อมูลเพ่ือให้ทางส้านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรีด้าเนินการต่อไป 
 

 
 
 
 

ภาพที ่23 

ภาพที ่22 



 

๓๗ 

 

โดยระบบจะแจ้งว่าได้บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วดังภาพข้างล่างนี  ภาพที่ 24 
 
 

 
 

เป็นอันเสร็จสิ นกระบวนการยื่นค้าร้องฯและส่งข้อมูลให้ สรจ. / คลัง คลิก ออกจากโปรแกรม 
                      8. กรมบัญชีกลาง(ส้านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี) เข้าระบบ e-pension ด้าเนินการออกหนังสือ
รับรองให้ต่อไป 
                      9. ส่งหนังสือรับรองฯให้ผู้ยื่นค้าร้องตามที่อยู่ที่แจ้งไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่24 



 

๓๘ 

 

     8. เอกสารอ้างอิง  
                    8.1  แนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย บ้าเหน็จลูกจ้าง(ฉบับที่ 
7) พ.ศ.2557 
                    8.2  พ.ร.บ.กองทุนบ้าเหน็จบ้านาญข้าราชการ(ฉบับที่ 7) พ.ศ.2553 
                    8.3  พ.ร.บ.กองทุนบ้าเหน็จบ้านาญข้าราชการ(ฉบับที่ 26) พ.ศ.2553 
                    8.4  กฎกระทรวงการคลัง ก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการน้าสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดไปเป็น
หลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน พ.ศ.2554 
                    8.5  หนังสอืกรมบัญชีกลางด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/194 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2554 
                    8.6  หนังสอืกรมบัญชีกลางด่วนที่สุดที่ กค 0506.5/ว106 ลงวันที่ 30 เมษายน 2557 
                    8.7  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ้าเหน็จลูกจ้าง(ฉบับที่10) พ.ศ.2557 
                    8.8  ภาพประกอบค้าอธิบายจากเว็บไซด์อินเตอร์เน็ตของกรมบัญชีกลางระบบ e – pension  
http://pws.cgd.go.th/cgd/ 
     9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
                    9.1  แบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอด ของข้าราชการบ้านาญ 
                    9.2  แบบค้าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ค ้าประกันการกู้เงิน
ของข้าราชการบ้านาญ 
                    9.3  แบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอด ของลูกจ้างประจ้า 
                    9.4  แบบค้าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ค ้าประกันการกู้เงิน
ของผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน  
                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๐ 

 

 

 
 

(แบบ 1) 
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 

 
                                                                              เขียนที่............................................................. 

                                                  วันท่ี............เดือน...............................พ.ศ. ...............(1) 
 

ข้าพเจ้า.............................................................................................................(2) เป็น      [  ] ข้าราชการ    [  ] ผู้รับบา้นาญ    
[  ] ทหารกองหนุนมีเบี ยหวัด ชั น / ยศ / ระดับ.......................  ต้าแหน่ง.............................................................................................. 
สังกัดกอง /ส้านักงาน.....................................................กรม...............................................กระทรวง...................................................
จังหวัด..................................................................ไดร้ับ [  ] เงินเดือน เดือนละ..............................................................................(3) บาท   
[  ] บ้านาญ รวมกับ ช.ค.บ.เดือนละ.........................(3) บาท [  ] เบี ยหวัด ช.ค.บ. เดือนละ..................................(3) บาท   
ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้เลขท่ี................................ถนน..........................................ตา้บล/แขวง.................................................................... 
อ้าเภอ/เขต....................................................จังหวัด...............................................รหัสไปรษณีย์..............................โทร. .............................  
ในกรณีข้าพเจ้าถึงแก่ความตาย หากข้าพเจ้าไม่มีทายาทผู้มีสิทธิจะได้รับบ้าเหน็จตกทอด    (บุตร  สามีหรือภริยา  และ บิดา
มารดาที่ชอบด้วยกฎหมาย)  ตามมาตรา  48 วรรคหนึ่ง และมาตรา  49 แห่งพระราชบัญญัติบ้าเหน็จบ้านาญข้าราชการ พ.ศ.2494 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม และมาตรา58 วรรคหนึ่ง และมาตรา 60แห่งพระราชบัญญัติกองทุนบ้าเหน็จบ้านาญ ข้าราชการ พ.ศ.2539  
ข้าพเจ้าขอแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดโดยหนังสือฉบับนี ว่า   ข้าพเจ้าประสงค์ให้จ่ายเงินบ้าเหน็จตกทอดแก่บุคคลรวม
.............................(4) คน ดังมีรายชื่อต่อไปนี  
 
1. ........................................................................................................(5)ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้เลขท่ี................................................... 
ถนน.........................................................ตา้บล/แขวง..............................................................อ้าเภอ/เขต................................................. 
จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์..............................................โทร. .....................ให้ได้รับ............(6) ส่วน 
2. ........................................................................................................(5)ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้เลขท่ี................................................... 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง.............................................................อ้าเภอ/เขต................................................. 
จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์................................................โทร. .....................ให้ได้รับ............(6) ส่วน 
3. ........................................................................................................(5)ท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อได้เลขท่ี................................................... 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง..............................................................อา้เภอ/เขต................................................ 
จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์...............................................โทร. ......................ให้ได้รับ...........(6) ส่วน 
4. ........................................................................................................(5)ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้เล........................................................ 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง..............................................................อ้าเภอ/เขต................................................ 
จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์...............................................โทร. .......................ให้ได้รับ...........(6) ส่วน 
5. ........................................................................................................(5)ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้เลขท่ี................................................... 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง...............................................................อ้าเภอ/เขต............................................... 
จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์................................................โทร. .......................ใหไ้ด้รับ...........(6) ส่วน 
6. .........................................................................................................(5)ท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อได้เลขท่ี.................................................. 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง................................................................อ้าเภอ/เขต.............................................. 
จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย์.................................................โทร. ........................ให้ได้รับ...........(6) ส่วน 
7. ..........................................................................................................(5)ท่ีอยู่ท่ีสามารถตดิต่อได้เลขท่ี...................................... ......... 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง................................................................อ้าเภอ/เขต.............................................. 
จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย์..................................................โทร. .........................ใหไ้ดร้ับ............(6) ส่วน 
8. ..........................................................................................................(5)ท่ีอยู่ท่ีสามารถตดิต่อได้เลขท่ี.................................................. 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง................................................................อ้าเภอ/เขต.............................................. 
จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย์..................................................โทร. .........................ใหไ้ด้................(6) ส่วน 
 
 



 

๔๑ 

 

 
 
9. ............................................................................................................(5)ท่ีอยู่ท่ีสามารถตดิต่อได้เลขที่............................................... 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง...................................................................อ้าเภอ/เขต........................................... 
จังหวัด...........................รหัสไปรษณีย์................................................โทร. ..........................ใหไ้ด้รับ............(6) ส่วน 
10...........................................................................................................(5)ท่ีอยู่ท่ีสามารถตดิต่อได้เลขที่.................................................. 
ถนน.........................................................ตา้บล/แขวง.....................................................................อ้าเภอ/เขต.......................................... 
จังหวัด...........................รหัสไปรษณีย์................................................โทร. ..........................ใหไ้ด้รับ............(6) ส่วน 
11. .........................................................................................................(5)ท่ีอยู่ท่ีสามารถตดิต่อได้เลขที่................................................ 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง.....................................................................อ้าเภอ/เขต.......................................... 
จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์...............................................โทร. ...........................ใหไ้ดร้ับ............(6) ส่วน 
12. .........................................................................................................(5)ท่ีอยู่ท่ีสามารถตดิต่อได้เลขท่ี................................................ 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง......................................................................อ้าเภอ/เขต........................................ 
จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์...............................................โทร. ...........................ใหไ้ดร้ับ.............(6) ส่วน 
13. .........................................................................................................(5)ท่ีอยู่ท่ีสามารถตดิต่อได้เลขที่............................................... 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง.......................................................................อ้าเภอ/เขต....................................... 
จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์..............................................โทร. ............................ใหไ้ดร้ับ............(6) ส่วน 
14. ........................................................................................................(5)ท่ีอยู่ท่ีสามารถตดิต่อได้เลขที่................................................ 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง.......................................................................อ้าเภอ/เขต....................................... 
จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์..............................................โทร. ............................ใหไ้ดร้ับ............(6) ส่วน 
15. .........................................................................(5)ท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อได้เลขท่ี............................. ถนน.........................................
ต้าบล/แขวง...................................อา้เภอ/เขต.............................. จงัหวัด.............................รหัสไปรษณีย์..............................................
โทร. .............................ใหไ้ดร้ับ...........(6) ส่วน 
  

หนังสือแสดงเจตนานี ได้จัดท้าขึ น 2 ฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้แสดงเจตนา 1 ฉบับ อีกฉบับหน่ึงส่งไปเก็บไว้ท่ี
สมุด/แฟ้มประวัติ สา้หรับผู้รับเบี ยหวัดบ้านาญเก็บไว้ท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดผูเ้บิกเบี ยหวัดบ้านาญ 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้แสดงเจตนา 
(.............................................................) 

ลงช่ือ..............................................................พยาน  
(.............................................................) 

ลงช่ือ..............................................................พยาน 
(.............................................................) 

 
 
ส้าหรับเจ้าหน้าท่ีเท่านั น 
 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดฉบับนี ได้ยื่นเมื่อวันท่ี ..........เดือน...........พ.ศ. ............ 

[  ] โดย..................................................................................................(7) ข้าราชการ/ผูร้ับเบี ยหวัดบ้านาญ 
 [  ] โดย...............................................................................................(7) ผู้รับมอบฉันทะ ตามหนังสือมอบฉันทะ 
ฉบับลงวันท่ี............................................................ 
ได้น้าหนังสือแสดงเจตนาเก็บไว้เปน็หลักฐานแล้ว 
 

           ลงช่ือ...................................................(8) เจ้าหน้าท่ี 
            (..................................................) 
  ต้าแหน่ง.................................................... 
      วันท่ี............เดือน.................พ.ศ.............. 
 
 

                                                                                                                       /หมายเหต ุ
 



 

๔๒ 

 

 
 

แบบค้าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
 

                          เขียนที่................................................ 
วันที่................................................... 

                                ข้าพเจ้า...................................................................................................................................ผู้รับบ้านาญ 
เลขประจ้าตัวประชาชน..........................................................วัน เดือน ปี เกิด..............................................................อายุ.............ปี 
ที่อยู่ตามบัตรประชาชน บ้านเลขที่...........................................ต้าบล/แขวง......................................................................................... 
อ้าเภอ/เขต...............................................................................จังหวัด................................................................................................. 
รหัสไปรษณีย์............................................................................โทรศัพท์.............................................................................................. 
มีความประสงค์ขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
                                 กรณี         1. ขอหนังสือรับรองครั งแรก 
                                                2. ขอหนังสือรับรองฉบับใหม่เน่ืองจาก                                                                                               
                                                          ฉบับเดิมสูญหาย  พร้อมแนบหลักฐานการแจ้งความมาด้วยแล้ว 
                                                          ฉบับเดิมช้ารุด พร้อมแนบหนังสือรับรองฉบับเดิมมาด้วยแล้ว 
                                                          สิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินเพ่ิมขึ น 
                                                          หรือลดลง 
                                                          ยกเลิกการขอกูห้รือสถาบันการเงินไม่อนุมัติให้กู้และไม่คืนหนังสือรับรอง 
ที่อยู่เพ่ือจัดส่งหนังสือรับรอง บ้านเลขที่.............................ต้าบล/แขวง............................................................................................ 
อ้าเภอ/เขต.........................................................................จงัหวัด.................................................................................................... 
รหัสไปรษณีย์..................................... 

                                ข้าพเจ้าขอรับรองว่า 
                                 1. ข้าพเจ้า        มีทายาทผู้มีสิทธิรับบ้าเหน็จตกทอดตามกฎหมายว่าด้วยบ้าเหน็จบ้านาญ 
ข้าราชการ และได้แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดไว้ต่อส่วนราชการต้นสังกัดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการ 
คลังก้าหนดแล้ว          

                                                       ไม่มีทายาทผู้มิสิทธิรับบ้าเหน็จตกทอดตามกฎหมายว่าด้วยบ้าเหน็จบ้านาญ 
ข้าราชการ แต่ได้แสดงเจตนา ระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดไว้ต่อส่วนราชการต้นสังกัดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการ 
คลังก้าหนดแล้ว 
                                 2.  ข้าพเจ้าไม่มีกรณีที่ต้องท้าประกนัในการขอรับบ้านาญตามที่กระทรวงการคลังก้าหนดและ                 
ไม่อยู่ในระหว่างถูกอายัดบ้านาญตามค้าพิพากษาหรือค้าสั่งศาล 
                                 3.  ข้าพเจ้าแจ้งให้บุคคลผู้มีสิทธจิะได้รับบ้าเหน็จตกทอด ได้ทราบถึงการน้าสิทธิในบ้าเหน็จ                                        
ตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ในการประกันการกู้เงินแล้ว 
                                 4.  ข้าพเจ้ายินยอมให้ส่วนราชการผูเ้บิกหักบ้านาญรายเดือน เพ่ือช้าระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบัน 
การเงินตามสัญญากู้เงิน  
                                5.  ขา้พเจ้ายินยอมให้เปิดเผยข้อมูลสว่นบุคคลเพ่ือประโยชน์ในการน้าสิทธิในบ้าเหน็จตกทอด 
ไปเป็นหลักทรัพย์ในการประกันการกู้เงิน       
  
 
                                                                          ลงชื่อ..............................................................ผู้ยื่นค้าร้อง 
                                                                                (.............................................................)         
 
                                                                                                                           



 

๔๓ 

 

  (แบบ ๑) 

หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
                                                            ของลูกจ้างประจ า 

 
                                                                              เขียนที่............................................................. 

                                                  วันที่............เดือน...............................พ.ศ. ...............(1) 
 

ข้าพเจ้า.............................................................................................................(2) เดิมเป็นลูกจ้างประจ้าตา้แหน่ง……………………………………………..          
......................................................................... สังกัดกอง /ส้านักงาน................................................กรม....................................................................................
กระทรวง............................................................................จังหวัด................................................................ปัจจุบันได้รับบ้าเหน็จรายเดือน/ 
บ้าเหน็จพิเศษรายเดือนเดือนละ......................................................(3) บาท     ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้เลขที่..............................................................................
ถนน..........................................ต้าบล/แขวง..............................................อ้าเภอ/เขต...........................................จังหวัด.............................................................
รหัสไปรษณีย์....................................โทร. ..............................................................ในกรณีข้าพเจ้าถึงแก่ความตาย หากข้าพเจ้าไม่มีทายาทผู้มีสิทธิจะได้  
รับบ้าเหน็จตกทอด    (บุตร  สามีหรือภริยา  และบิดามารดาที่ชอบด้วยกฎหมาย)  ตามข้อ 15/4  วรรคสาม แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
บ้าเหน็จลูกจา้ง  พ.ศ.  2519   ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยบา้เหน็จลูกจ้าง(ฉบับที ่9)พ.ศ. 2554  ขา้พเจ้าขอแสดงเจตนาระบุตวัผู้รับ
บ้าเหน็จตกทอดโดยหนังสือฉบับนี วา่      ข้าพเจ้าประสงค์ให้จ่ายเงินบ้าเหน็จตกทอดแก่บุคคลรวม.............................(4) คน ดังมีรายชื่อต่อไปนี  
 
1. ........................................................................................................(5)  ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้เลขที่....................................................................................... 
ถนน.........................................................ต้าบล/แขวง..............................................................อ้าเภอ/เขต..................................................................................... 
จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์..............................................โทร. .....................ให้ได้รับ............(6) ส่วน 
2. ........................................................................................................(5)  ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้เลขที่....................................................................................... 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง.............................................................อ้าเภอ/เขต..................................................................................... 
จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์................................................โทร. .....................ให้ได้รับ............(6) ส่วน 
3. ........................................................................................................(5)  ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้เลขที่....................................................................................... 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง..............................................................อ้าเภอ/เขต.................................................................................... 
จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์...............................................โทร. ......................ให้ได้รับ...........(6) ส่วน 
4. ........................................................................................................(5)   ที่อยูท่ี่สามารถติดต่อได้เล........................................................................................... 
ถนน...........................................................ต้าบล/แขวง..............................................................อ้าเภอ/เขต................................................................................... 
จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์...............................................โทร. .......................ให้ได้รับ...........(6) ส่วน……. 
5. ........................................................................................................(5)   ที่อยูท่ี่สามารถติดต่อได้เลขที่................................................................................... 
ถนน............................................................ต้าบล/แขวง..............................................................อ้าเภอ/เขต.................................................................................. 
จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์................................................โทร. .......................ให้ได้รับ...........(6) ส่วน.. 
6. .........................................................................................................(5)  ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้เลขที่................................................................................... 
ถนน...........................................................ต้าบล/แขวง..............................................................อ้าเภอ/เขต................................................................................... 
จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์.................................................โทร. ........................ให้ได้รับ...........(6) ส่วน 
7. ..........................................................................................................(5)  ที่อยูท่ี่สามารถติดต่อได้เลขที่........................................................................... ......... 
ถนน...........................................................ต้าบล/แขวง................................................................อ้าเภอ/เขต................................................................................. 
จังหวัด...........................รหัสไปรษณีย์..................................................โทร. .........................ให้ได้รับ............(6) ส่วน 
8. ..........................................................................................................(5)  ที่อยูท่ี่สามารถติดต่อได้เลขที่.................................................................................. 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง................................................................อ้าเภอ/เขต.................................................................................. 
จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย์..................................................โทร. .........................ให้ได้................(6) ส่วน 
9. ...........................................................................................................(5)  ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้เลขที่................................................................................. 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง.................................................................อ้าเภอ/เขต................................................................................. 
จังหวัด...........................รหัสไปรษณีย์.................................................โทร. ..........................ให้ได้รับ............(6) ส่วน 
10..........................................................................................................(5)  ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้เลขที่.................................................................................... 
ถนน.........................................................ต้าบล/แขวง..................................................................อ้าเภอ/เขต................................................................................. 
จังหวัด...........................รหัสไปรษณีย์................................................โทร. ..........................ให้ได้รับ............(6) ส่วน 
11. ........................................................................................................(5)  ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้เลขที่.................................................................................... 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง.................................................................อ้าเภอ/เขต................................................................................. 
จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์...............................................โทร. ...........................ให้ได้รับ............(6) ส่วน 
12. ........................................................................................................(5)  ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้เลขที่...................................................................................... 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง................................................................อ้าเภอ/เขต.................................................................................... 
จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์...............................................โทร. ...........................ให้ได้รับ.............(6) ส่วน 



 

๔๔ 

 

13. .......................................................................................................(5) ทีอ่ยูท่ี่สามารถติดต่อได้เลขที่..................................................................................... 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง.................................................................อ้าเภอ/เขต................................................................................. 
จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์..............................................โทร. ............................ให้ได้รับ............(6) ส่วน 
14. .......................................................................................................(5) ที่อยูท่ี่สามารถติดต่อได้เลขที่........................................................................................ 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง................................................................อ้าเภอ/เขต.................................................................................... 
จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์..............................................โทร. ............................ให้ได้รับ............(6) ส่วน 
15. ......................................................................................................(5) ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้เลขที่......................................................................................... 
ถนน..........................................................ต้าบล/แขวง................................................................อ้าเภอ/เขต.................................................................................... 
จังหวัด........... ..................รหัสไปรษณีย์..............................................โทร. .............................ให้ได้รับ...........(6) ส่วน 
  

หนังสือแสดงเจตนานี ได้จัดท้าขึ น 2 ฉบบั มีข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้แสดงเจตนา 1 ฉบับ อีกฉบับหนึ่งส่งไปเก็บไว้ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดผู้
เบิกบ้าเหน็จรายเดือน/บ้าเหนจ็พิเศษรายเดือน 

 
ลงชื่อ..............................................................ผู้แสดงเจตนา 

(.............................................................) 
ลงชื่อ..............................................................พยาน  

(.............................................................) 
ลงชื่อ..............................................................พยาน 

(.............................................................) 
 
 
ส้าหรับเจ้าหนา้ที่เท่านั น 
 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหนจ็ตกทอดฉบับนี ได้ยื่นเม่ือวันที่ .............เดือน...........................พ.ศ. ................ 

[  ] โดย.........................................................................................................................................................(7) ผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน/บ้าเหนจ็พิเศษ
รายเดือน 
 [  ] โดย.........................................................................................................................................................(7) ผู้รับมอบฉันทะ ตามหนังสือมอบฉันทะ 
ฉบับลงวันที่............................................................ 
ได้น้าหนังสือแสดงเจตนาเก็บไว้เป็นหลักฐานแล้ว 
 

           ลงชื่อ........................................................(8) เจ้าหน้าที่ 
            (.....................................................) 
  ต้าแหน่ง........................................................ 
      วันที่............เดือน....................พ.ศ.............. 
 

หมายเหตุ 
                 1.   การขูดลงขีดฆ่า หรอืการแก้ไขเปลี่ยนแปลอย่างอื่นในหนังสอืแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหนจ็ตกทอด 
                       ให้ผู้แสดงเจตนาลงลายมือชื่อก้ากับไว ้
                 2.    ให้ใส่เครื่องหมาย / ลงในช่อง  [  ] ที่ใช ้
 
 
ค้าอธิบายการกรอกแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหนจ็ตกทอด 

(1) ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่แสดงเจตนาระบุตวัผู้รับบ้าเหน็จตกทอด 
(2) ให้ระบุค้าน้าหนา้ ชื่อ และนามสกุล ของผู้แสดงเจตนา 
(3) ให้ระบุเงินบ้าเหน็จรายเดือนหรอืบ้าเหนจ็พิเศษรายเดือน ที่ได้รับอยูข่ณะที่แสดงเจตนา 
(4) ให้ระบุจ้านวนผู้มีสิทธิรับบ้าเหนจ็ตกทอด 
(5) ให้ระบุค้าน้าหนา้ ชื่อ และนามสกุล ของผู้ที่ถูกระบุตัวให้เป็นผู้รับบ้าเหนจ็ตกทอด 
(6) กรณีระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดไว้มากกว่าหนึ่งคน ให้ก้าหนดสว่นที่จะมีสิทธิได้รับให้ชัดเจนด้วย  

เช่น นาย ก. ให้ได้รับ 1 สว่น นาวสาว ข. ให้ได้รับ 1 ส่วน และเด็กหญิง ค. ใหไ้ด้รับ 2 ส่วน เป็นต้น 
(7) ให้ระบุค้าน้าหนา้ ชื่อ และนามสกุล ของผู้แสดงเจตนา หรือผู้รับมอบฉันทะ 
(8) หัวหน้าสว่นราชการหรือเจ้าหน้าที่ซ่ึงเป็นข้าราชการในสังกัดที่หัวหน้าสว่นราชการมอบหมาย 

 
 

 
 
 
                                                                                                                            
 



 

๔๕ 

 

แบบค้าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
ของผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน 

 
                          เขียนที่................................................ 

วันที่................................................... 
                                ข้าพเจ้า............................................................................ผู้รับบ้าเหน็จรายเดือน/บ้าเหน็จพิเศษรายเดือน 
เลขประจ้าตัวประชาชน..........................................................วัน เดือน ปี เกดิ..............................................................อายุ.............ปี 
ที่อยู่ตามบัตรประชาชน บ้านเลขที่...........................................ต้าบล/แขวง......................................................................................... 
อ้าเภอ/เขต...............................................................................จังหวัด................................................................................................. 
รหัสไปรษณีย์............................................................................โทรศัพท์.............................................................................................. 
มีความประสงค์ขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
                                 กรณี         1. ขอหนังสือรับรองครั งแรก 
                                                2. ขอหนังสือรับรองฉบับใหม่เน่ืองจาก                                                                                               
                                                          ฉบับเดิมสูญหาย  พร้อมแนบหลักฐานการแจ้งความมาด้วยแล้ว 
                                                          ฉบับเดิมช้ารุด พร้อมแนบหนังสือรับรองฉบับเดิมมาด้วยแล้ว 
                                                          สิทธิในบ้าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินเพ่ิมขึ น 
                                                          หรือลดลง 
                                                          ยกเลิกการขอกูห้รือสถาบันการเงินไม่อนุมัติให้กู้และไม่คืนหนังสือรับรอง 
ที่อยู่เพ่ือจัดส่งหนังสือรับรอง บ้านเลขที่.............................ต้าบล/แขวง............................................................................................ 
อ้าเภอ/เขต...................................................จงัหวัด................................................................รหัสไปรษณีย์..................................... 

                                ข้าพเจ้าขอรับรองว่า 
                                 1. ข้าพเจ้า        มีทายาทผู้มีสิทธิรับบ้าเหน็จตกทอดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ้าเหน็จ
ลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และได้แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดไว้ต่อส่วนราชการต้นสังกัดตามแบบและ
วิธีการที่กระทรวงการคลังก้าหนดแล้ว          
                                                       ไม่มีทายาทผู้มิสิทธิรับบ้าเหน็จตกทอดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ้าเหน็จ
ลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม แต่ได้แสดงเจตนา ระบตัุวผู้รับบ้าเหน็จตกทอดไว้ต่อส่วนราชการต้นสังกัดตามแบบและ
วิธีการที่กระทรวงการคลังก้าหนดแล้ว 
                                 2.  ข้าพเจ้าไม่มีกรณีที่ต้องท้าประกนัในการขอรับบ้าเหน็จรายเดือนตามที่กระทรวงการคลังก้าหนด 
ไม่มีกรณีถกูพิทักษ์ทรัพย์หรือเปน็บุคคลล้มละลาย       และ ไม่อยู่ในระหว่างถูกอายัดบ้าเหน็จรายเดือนตามค้าพิพากษา 
หรือค้าสั่งศาล 
                                 3.  ข้าพเจ้าแจ้งให้บุคคลผู้มีสิทธจิะได้รับบ้าเหน็จตกทอด ได้ทราบถึงการน้าสิทธิในบ้าเหน็จ                                        
ตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ในการประกันการกู้เงินแล้ว 
                                 4.  ข้าพเจ้ายินยอมให้ส่วนราชการผู้เบิกหักบ้าเหน็จรายเดือนหรือบ้าเหน็จพิเศษรายเดือน แล้วแต่กรณี
เพ่ือช้าระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงินตามสัญญากู้เงิน  
                                5.  ขา้พเจ้ายินยอมให้เปิดเผยข้อมูลสว่นบุคคลเพ่ือประโยชน์ในการน้าสิทธิในบ้าเหน็จตกทอด 
ไปเป็นหลักทรัพย์ในการประกันการกู้เงิน       
  
 
                                                                          ลงชื่อ..............................................................ผู้ยื่นค้าร้อง 
                                                                                (.............................................................)         
 
 
                                                                                                                            



 

๔๖ 

 

 
 
 
 
๙. เอกสารบันทึก (Record) 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบการ
จัดเก็บ 

สถานที่จัดเก็บ
เอกสาร 

ระยะเวลาการ
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

แฟ้มบ ำเหน็จด ำรง
ชีพ ๖๕ ปี 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม
บริหำรงำนกำรเงิน
และสินทรัพย์ 

กลุ่มบริหำรงำน
กำรเงินและ
สินทรัพย์ 

ตำมระเบียบงำน 
สำรบรรณ 

เรียงตำมรำยชื่อ
ผู้ปฏิบัติงำนบ ำเหน็จ
บ ำนำญ 

 
 


